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1. OBJETO

Establecer las actividades que deben seguirse para dar de baja del inventario de la
EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA DE INTERES SOCIAL DE
BARRANCABERMEJA “EDUBA” a todos los bienes por dafio, deterioro,
obsolescencia, hurto, entre otros. La baja se perfecciona con el retiro fisico del bien,
el descargode los registros contables del inventario, el cumplimiento de los requisitos
establecidos yla normatividad vigente para cada caso, segun el acto que le dio
origen.

2. ALCANCE

Depurar en forma objetiva el inventario de la entidad, dando de baja aquellos bienes
gue no estan brindando el uso adecuado para el cual fueron adquiridos y/o aquellos
bienes que fueron hurtados o extraviados.

El procedimiento inicia con la identificacion del bien que se encuentra en desuso,
obsolescencia, dafio oinservible, y termina con el Acta de entrega formal de la baja
de bienes dados en titulo gratuito o donacion, por su estado de obsolescencia,
dafado o Inservibles.

Generalidades:

e Los equipos de cémputo y computacion a dar de baja deben contar con el
concepto técnico.

e Cuando se presente robo, hurto o pérdida de los bienes, el servidor
responsable debe reportar oportunamente a la seccién de inventarios.

e Cuando se presenten muebles y enseres dados de baja que correspondan a
bienes de madera que presenten alto grado de deterioro o cuando el elemento
se encuentre completamente averiado, se procedera a su destruccién y se
hara el levantamiento del acta respectiva.

e Los procedimientos para dar de baja un bien, difieren de acuerdo con las
caracteristicas de este. Por eso hay que tener en cuenta si se trata de bienes
servibles o inservibles, como criterio basico para determinar su destino,
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teniendo como alternativas la venta directa o en publica subasta, la
transferencia a otras entidades de derecho publico o la destruccion

e La baja se perfecciona con el retiro fisico, la firma del acta de baja constituye
el documento soporte principal para dar salida a los bienes del Inventario, por
motivos de destruccion, entrega, desmantelamiento, venta, hurto, destruccion
u otra modalidad de retiro de elementos de inventario.

3. NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de Colombia

Estatuto Tributario

ISO 9001 de 2008.

Norma Técnica de Calidad En la Gestion Publica NTCGP 1000:2009

4. DEFINICIONES

ACTIVOS FIJOS: Es un bien de una empresa, ya sea tangible o intangible, que no
puede convertirse en liquido a corto plazo y que normalmente son necesarios para el
funcionamiento de la empresa y no se destinan a la venta.

BAJA DE ELEMENTOS: Es el procedimiento mediante el cual se retira
definitvamente un elemento del patrimonio de la entidad, por alguna de las
siguientes situaciones: por ser inservible, reposicion, renovacion, obsolescencia
técnica, destruccion, desmantelamiento, hurto o cuando el bien no se encuentre en
condiciones de prestar el servicio para el cual fue adquirido, decisién soportada a
través de acto administrativo motivado, que ademas indica el destino final del bien.

BAJA DE BIENES POR OBSOLESCENCIA: Es el retiro definitivo del patrimonio de
la Entidadde aquellos bienes que estando en buenas condiciones de funcionamiento
presentan unatecnologia inadecuada a las circunstancias actuales, generando altos
costos de mantenimiento oque estos no se justifiquen en relacién con el servicio que
prestan o que las condicionestecnolégicas del bien no garanticen la idonea
prestacion del servicio.

BIENES: EIl término Bienes es el plural de la palabra bien; se refieren a cualquier
cosa, tangible o intangible, que sea util para el hombre y le satisfaga, directa o
indirectamente, algun deseo o necesidad individual o colectiva, o que contribuya al

Calle 48 No. 17- 25 ; I . £eduba2005@yahoo.es
Telefax: 6020219 En Barrancabermeya www.eduba.gov.ca

&2 jes po- ble!
TN

L 1
Fmyinr;


http://www.eduba.gov.co
http://www.eduba.gov.co

EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA DE INTERES SOCIAL DE
BARRANCABERMEJA “EDUBA”

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES

Cadigo: 360 I Version: 2Fecha: 12-2012 I Péagina 6 de 10

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

bienestar de los individuos.Desde el punto de vista econdmico, se estaria hablando
de los bienes como objetos inmateriales y materiales susceptibles de tener un valor.

CONCEPTO TECNICO: Concepto emitido por el funcionario de mantenimiento o
experto en el area respectiva, en donde se justifica la baja de elementos.

Elementos de consumo. Son los que se consumen con el primer uso que se hace de
ellos, o porque al agregarlos o aplicarlos a otros, se extinguen o desaparecen como
unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de
otros.

INSPECCION OCULAR: Inspeccion realizada por un funcionario de inventarios y de
control interno, en caso de presentarse robo, hurto o pérdida de los bienes.

OBSOLESCENCIA TECNICA: Se presenta cuando los bienes a pesar de
encontrarse en condiciones operativas, no permiten un eficaz desempefio de las
funciones inherentes a las entidades propietarias en comparacion a lo que se
obtendria con bienes que cumplen las mismas funciones, debido a los cambios y
avances tecnoldgicos.

5. RESPONSABLES

Gerente General

Profesional Asesor Externo — Unidad de Sistemas
Técnico Operativo (Asignada a Inventario)
Profesional Unidad Juridica

Funcionarios responsables

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Manual Técnico Modelo Estandar de Control Interno MECI 2014.
¢ Normatividad vigente aplicable.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4 DOCUMENTO
No. DESCRIPCION RESPONSABLE
SOPORTE
Solicitarretiro del bien en servicio,
diligenciando el formato de retiro del
bien en servicio, mediante el cual el
funcionario o empleado responsable Funcionario .
. . . - Formato de retiro del
1 |del Almacén e inventario solicita el responsable del : .
. . . ) bien en servicio
retiro del elemento por ser inservible u bien
obsoleto, o realizar una inspeccion de
los articulos y elaborar un listado de
estos y pasar al siguiente paso.
Verificar, que los bienes a dar de baja - .
Técnico Operativo
se encuentren en la base dedatos de . Acta o soporte de
2 | : (Asignado a S
inventarios, y en caso de no . verificacion
. . Inventario)
encontrarse se deben incluirse.
Convocar a los integrantes del Comité
Técnico de Inventarios a una reunién Presidente del
3 | para determinar los bienes que por su | Comité Técnico de Citacion a reunién
estado y depreciacién deben ser dados Inventarios
de baja del inventario de la empresa
Informar al Comité Técnico de
inventarios y al Comité Ambiental, - .
. . Técnico Operativo Informe de los
mediante documento escrito los .
4 : o (Asignado a elementos a dar de
elementos a dar de baja, especificando . :
., : . o Inventario) baja
namero de inventario, descripcion y
localizacion.
Revisar los elementos y constatar que
su estado pueda calificar en desuso, . e .
: . ~ Profesional Justificacion de baja
5 | obsolescencia, averia, dafio o . .
o S asignado de bienes
deterioro; establece la justificacion para
darlo de baja.
Elaborar resolucion, y revisa, se asigna
namero y se firma la resolucion, | Profesional Unidad .,
6 Resolucion

aprobando los bienes dados de baja
del inventario de la entidad.

Juridica
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4 DOCUMENTO
No. DESCRIPCION RESPONSABLE
SOPORTE
Notificar al area contable una vez sea
aprob,ada Ia_ resolu0|o_n, para que Delegado del 3
7 | efectie la baja de los bienes muebles PP Resolucion
: . Comité Técnico de
de los estados financieros de la .
. Inventarios
entidad.
Solicitar a la empresa recicladora la . .
L : Profesional del area o
8 |recoleccion y tratamiento de los . Citacion
. ambiental
elementos dados de baja.
. Profesional del area
Entregar a la empresa recicladora, los :
. ambiental y el
elementos dados de baja, para que Acta de elementos
9 . . delegado del :
ellos realicen el tratamiento adecuado AP dados de baja
. A : Comité Técnico de
o la disposicion final de los mismos. .
Inventarios
L e : Certificacion del
Recibir la certificacion del tratamiento . :
: o Profesional tratamiento y/o
10 | y/o disposicion final de los elementos . . L
asignado disposicion final de

entregados.

los elementos

8. REGISTROS

Acta de inspeccion
Resolucion de baja

Acta de entrega de los elementos.

Formato de Acta de retiro del bien en servicio
Acta de reunion del Comité de Técnico de Inventarios

Acta de solitud de tratamiento de los elementos dados de baja.

Certificacion del tratamiento y la disposicion final de los elementos.
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NOMBRE DEL FUNCIONARIO FIRMA FECHA
Elaboro: Profesional Asesor Externo
Reviso: Supervisor
Aprobo: Gerente General

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las
normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos

para la firma.
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Calle 47 N° 17-25 Barrio Buenos Aires
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MISION
“Construir ciudad atendiendo directrices de politica nacional en la solucion de las necesidades
de vivienda, seguridad juridica de la tenencia, servicios publicos, equipamientos y espacio
publico, orientadas a la elevacion del nivel de vida de la comunidad”
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