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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, actividades y controles para identificar, evaluar, autorizar y
gjecutar la baja fisica y contable de bienes muebles de AVANTE SETP que se encueniren
en mal estado, inservibles, obsoletos © en desuse, garantizando el cumpiimiento de [a
normatividad vigente, la irazabilidad del proceso, la depuracién del inventario y la
disposicién final ambientalmente responsable.

2. ALCANCE
Aplica a todos los bienes muebles {devolutivos y de consumo) regisirados en el inveniario
de AVANTE SETP que requieran ser dados de bdja por deterioro irreversible,
obsolescencia tecndldgica, pérdida, hurto o por no ser necesarios para el desarrolio de
las actividades institucionales. Cubre desde la identificacion del bien, hasta su
disposicién final, gjuste contable y archivo documental definitivo.

3. RESPONSABLE

Los responsables de este procedimienio son el funcionario o confratista responsable del
Almacén de AVANTE SETP, v el director Adminisirativo y Financiero de la entidad.

ROL RESPONSABILIDAD

Responsable de identificar bienes en mal estado o desuso, coordinar el
Almacén / Inventarios | diagnostico técnico, elaborar relacion de bienes, gestionar
citacion del Comité de [nventarios y ejecutar la disposicion

final.
Profesional ldéneo / Realizar diagndstico técnico especializado de l0s bienes,
Técnico Evaluador emitir concepto sobre su estado (reparable/inservible) y

diligenciar formato AF-F-028.

Comité de Inventarios | Analizar la relacién de bienes propuestos para baja, evaluar
alternativas de recuperacion o reutilizacion, y recomendar a
Gerencia la destinacion final conforme a normatividad.

Director Convocar al Comité de Inventarios, revisar y validar las
Administrativo y recomendaciones, proyectar [a Resolucidon de Baja y
Financiero gestionar su tramite ante Gerencia.

Gerente General Firmar la Resolucién de Baja de bienes, autorizar la

destinacion final (donacion, venta, chatarrizacion,
destruccién) y representar legalmente el acto
administrativo.
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Contador { Auxiliar Ejecutar el ajuste contable de la baja en el sistema
Contable financiero, garantizar la conciliacion con el inventario fisico
y reportar a los entes de control si aplica.
Responsable de Digitalizar, clasificar y conservar el expediente de baja
Archivo / conforme a la TRD y Ley 594 de 2000, garantizando
Documentacién | preservacion y acceso controlado.

4, DEFINICIONES

Baja de Bienes: Acto administrativo mediante el cual se autoriza la extraccion fisica y contable
de un bien mueble del patrimonio de la entidad, por causas justificadas y debidamente
soportadas. ;

Bien Inservible: Aquel que no puede ser reparado, reconstruido o mejorado técnicamente
debide a su deterioro fisico/mecanico, o cuya reparacion resultaria ineficiente y antiecondmica
para la entidad.

Bien Servible No Utilizable: Bien que conserva-condiciones’de uso, pero-gue la entidad no
requiere por -cambios tecnologicos;, reestructuracion administrativa o politicas de optimizacién
de recursos.

Comité de Inventarios: Organo asesor interno. de caracter técnico, responsable de evaluar y
recomendar el destino de bienes deteriorados, obsoletos, perdidos o inutilizados. Conformado
por: Director Administrativo y Financiero, Contador, Responsable de Almacén y Profesional de

Seguimiento y Control.

Disposicién Final: Destino definitivo de un bien dado de baja, que puede ser: donacion a
entidades sin animo de lucro; venta mediante subasta publica, chatarrizacion ambientalmente
responsable o destruccion certificada.Baja de Bienes: Acto administrativo mediante el cual se
autoriza la extraccion fisica y contable de n bien mueble del patrimonio de la entidad, por
causas justificadas y debidamente soportadas.

Bien Inservible: Aquel que no puede ser reparado, reconstruido o mejorado técnicamente
debido a su deterioro fisico/mecanico, o cuya reparacién resultaria ineficiente y antieconémica
para la entidad. - "

Bien Servible No Utilizable: Bien que conserva condiciones de uso, pero que la entidad no
requiere por cambios tecnolégicos, reestructuracion administrativa o politicas de optimizacion

de recursos.
Comité de Inventarios: Organo asesor interno de caracter teécnico, responsable de evaluary

recomendar el destino de bienes deteriorados, obsoletos, perdidos o inutilizados. Conformado
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por: director Administrative y Financiero, Contador, apoyo de Almacén y Profesional de
Seguimiento y Conirol.

Disposicion Final: Destino definitivo de un bien dado de baja, que puede ser: donacion a
entidades sin animo de lucro, venta mediante subasta publica; chatarrizacién ambientalmente

responsable o destrucciéh certificada.

) 5. CONTENIDO

I

PAS . . DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD DE TRABAJO RESPONSABLE

(. . El'Reésponsable de

[denfifi 5 bi Almacén realiza
entiiicar 1eNes | inveniario fisico

cundidates a baja 7§ periédico y defecta
| bienes en mal estado,
obsoletos 0 en desuso.
Regisira hallazgos en
lisia preliminar.

Listado
prefiminarde | Responsable
bienes de Almacén

2 Se solicita evaluacién a
profesional . iddéneo
{infterno ©- externo). Se
| diligencia el formato AF-
F-08 informe ~técnico
|~ , . | causa del detericro vy
Dxagp?si'ico ief:‘nif:o recomendacion
| especializado ™ - (reparar / dar-de baja).
B3 Si es reparable: se
gestiona
manienimiento. 3 Si es
inservible: avanza la
relacién.

Profesional
AF-F-028 Idéneo /

diligenciado y Técnico
firmado Evaluador
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PAS DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD DE TRABAJO RESPONSABLE
3 Con base en los
conceptos técnicos, el
Responsable de
Elaborar” * relacién | Amacen clo..nsolldo lo Relacion Responsable
técnica de bienes rglomon oficial de ic?cnlco de de Almacén
.+ | bienes propuestos para bienes para
baja, con descripcion, badja
codigo, valor en libros y
| justificacion
4 Se remite oficio al
Soll .it tacién del Director Administrafivo y
C(:: ;itcér citacion d‘::  Financiero spllCl’rondo Oficio de Responsable
Inventarios convocatoria det solicitud de | de Almacén
Comité para estudio de citacion
la relacion de bienes.
5 El Director A. y F. cita al
Comité con anielacion
minima de 3 dias
habiles. En-sesion, se
presentd la relacién, se Acta de Director A, y
Comvocr y roaizar| SEPEIEYSS IO | Comtiéde | Come
sesion del Comité recomendacién con de .
‘ motivada. &g Sise recomendacio Inventarios
| aprueba baja: avanza. n
X Si se requiere mds
_ }informacion: se
devuelve al paso 2 0 3.
) Con fundamento en el
acta del Comité, se Direcior A
proyecta la Resolucion ' Y
Proyectar de Baja, indicando Proyecio de /o
| Resolucion de Baja | pignes, causales, valor Resolucion de | Responsable
: contable y destinacion }BOJO de Almacen
final propuesta.
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PAS DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO '
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD DE TRABAJO RESPONSABLE
7 El Gerenie General ’
revisay frmala
. ..| Resplucion-de Baja
«| Revisién y firma [ como acto Resolucion de | * Gerente
gerencial administrativo definitivo. | Baja firmada y Genergal
' ’ ¥ Sifirma: avanza. X expedida '
Shobserva: devuelve - -
para gjuste.
8 | Se gestionala
entrega/donacion (con
) “acta y recepcion de-. BT ‘
_ ' egilgﬁod beneficiaria), AC'.'TQ de Responsable
Ejecutar disposicion ventd (??é;]fo me d enrega / g de Almacén
final norrpo’n\: . gd_-de Cerhﬂcho_ Je / Comité de
: . enajenacion), chaiarrizacion Inventarios
. e chatarrizacion {con / Acta de
e o certificado-ambiental) o | destruccidn
desiruccion [con actay
tesiigos).
9 Se anulan placas o
- “| cédigos de los bienes
Anuiar placas vy | dados de.bdja (sin Inventario Responsable
actualizar inventario | reasignacion). Se actualizado / de i[mucén
| fisico | acjualiza el inventario Placas ‘
fisico y s& marca.como anuladas
3 "Baja” en el sistema.
10 |7 { El Contador ejecuta el
‘ registro contable de la
: baja en el sistema e
Ajuste coniable vy ﬁ_r,\clunciero, concilia Registro Conquor /
repoite saldos y genera reporie cc_JnTobIe de Auxiliar
§ - baja / Reporte Contable
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PAS DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO '
0 ACTIVIDAD ACTIVIDAD DE TRABAJO RESPONSABLE
11 Se digitalizan fodos los
soportes {diagndstico,
actas, resolucion, acia
Y de disposicion) y se
zgxilzzg?r?iﬁvo Y | archivan conforme a Expediente Re;ﬁ? g;g?[e
TRD y Ley 594 de 2000, digitalizado
garantizando
trazabilidad y
preservacion.
12 Una vez conformado el
expediente con todos
los documenios
generados en  este
procedimiento
conforme a las TRD y la |  Expediente Responsable
Archivar ley 594 de 2000 y se| conformado de Archi
documentos: enfregan al drchivo| enfisicoy e Archivo /
- Almaceén
centralizado entregado -
encargados de

Nota de control: Toda observacién, devolucion, gjuste o decisidén del Comité debe
quedar regisirada con fecha, motivo, responsable y fecha de subsanacidn,
garantizando la frazabilidad exigida por los sistemas de gestion de calidad y auditoria.

PUblica - Gestidon de Bienes)

6. NORMATIVIDAD

Decrefo 111 de 1996 (Estatuto Orgdnico del Presupuesto)
Decreto 1082 de 2015 {Decreto-Unico Reglamentario del Sector de Funcion

Plan General de Coniabilidad Publica (Resolucidon 533 de 2015 y modificaciones)
Ley 594 de 2000 y Acuerdo 001 de 2024 {Gestidn documenial y archivisticay)

Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007 (Régimen de coniratacion y engjenacion de
bienes)
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. Manual de Gestién de Inventarios y Activos Fijos de AVANTE SETP
° NTC-ISO 9001:2015 (Enfoque por procesos, control de informacion
documentadal)
7. CONTROL DE CAMBIOS
No. o ; i FECHA DE VERSION
REVISIGN |  DESCRIPCION DE LA MODIFICACION | AproBACION | ACTUALIZADA
| Se cambia el nombre de comité de bajas 08- Julio de 2
por comité de inveniarios. 2019
Se incluye dentro de los integrantes del
comité de inventarios al Profesional de
Seguimiento y Control
2 Se actualiza logos 10 de febrero 3
‘ 2020
3 Se actualiza logos 01 de febrero 4
4 Reesiructuracion loégica, enfoque por 04 de mayo 5
procesos, incorporacion de indicadores, de 2026
| segregacion de funciones y alineacion a
NTC-ISO $001:2015 y normatividad
| archivistica. ‘
Elaborado por: "| Revisado part - " | Revisado por: Aprobado por:
Z —~
/. | e e
| snquELNE GurRREZ | AneSSERPE AGREDA b IORGE ARMANDO
Coordinador Juridico y de DAZA MUNOZ

Gerente General

Original Firrnado




