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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para dar de baja los elementos o bienes que, por su
obsolescencia, dafio u otros eventos, ya no prestan ninguna funcion a la institucion para el normal
desarrollo de sus actividades.

2. ALCANCE

El alcance de este procedimiento inicia con la identificacion de los bienes a dar de baja,
posteriormente con la emision del concepto técnico y verificacion de los bienes que se proceden a
dar de baja, finalizando con la elaboracién del acta de baja, este procedimiento aplica para todos los
bienes o elementos propios del Instituto Superior de Educacion Rural - ISER.

3. RESPONSABLE

Secretario (a) General de Institucion Tecnoldgica, Técnico Administrativo adscrito al proceso de
Gestién de Recursos Financieros - Inventario y Aprovisionamiento, Lideres de Proceso, Comité de
Bajas.

4. DEFINICIONES

4.1. ALMACEN: Es el lugar fisico que dispone la entidad para el recibo, registro, almacenamiento
y posterior distribucién a las dependencias de los bienes de consumo y devolutivos adquiridos y
recibidos por la institucion.

4.2. BAJAS DE BIENES SERVIBLES: Es la salida definitiva de aquellos bienes que se encuentran
en buenas condiciones, pero que la entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus
actividades.

4.3. BAJAS DE BIENES INSERVIBLES: Es el retiro definitivo de bienes que por su desgaste,
desuso, rotura u obsolescencia fisica no son Utiles para la entidad

4.4. COMITE DE BAJAS: Es un grupo interno de trabajo del Instituto Superior de Educacién Rural
ISER, de caracter asesor, responsable de recomendar a la alta direccion el destino que deben seguir
los bienes de la entidad, cuando estos se encuentren deteriorados, inservibles, perdidos, inutilizados
y obsoletos

4.5. COMERCIALIZACION DE LOS BIENES: Es la operacion mercantil, consistente en la
transferencia del dominio de un bien servible o inservible a cambio de un valor representado en
dinero.

4.6. DESTRUCCION: Se entiende por destruccion la extincion total del bien.

4.7. INVENTARIO: Es la relacién ordenada, completa y detallada de toda clase de bienes que
integran el patrimonio de la Institucion. El inventario permite verificar, clasificar, analizar, valorar y
controlar mediante informacién confiable y oportuna los bienes de la entidad y asi evitar su pérdida,
deterioro o desperdicio.

4.8. VALOR O AVALUO: Corresponde al valor arrojado por el avalio comercial vigente.
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5. MARCO LEGAL

5.1. Decreto 1510 de 2013, por el cual se reglamenta el Sistema de Compras y Contratacion
Publica.

5.2. Resolucion 356 de 2007, por la cual se adopta el Manual de Procedimientos del Régimen de
Contabilidad Publica.

6. GENERALIDADES

6.1. Larevisién de bienes a dar de baja debe realizarse por lo menos una vez por afio, partiendo
de la informacion registrada en el inventario fisico y contable actualizado y, de manera extraordinaria
cuando la institucion lo considere conveniente.

6.2. Cuando se trata del hurto de bienes, dentro o fuera de la Institucion, el Cuentadante debe
realizar la denuncia ante los entes correspondientes, documento soporte para iniciar el tramite

conveniente ante la aseguradora.

6.3. Cuando se requiere la baja de un bien por concepto de hurto, no se requiere el concepto
técnico del elemento en cuestion.

6.4. La baja de bienes hurtados se realiza una vez culmine la investigacion por parte de las
entidades responsables.

6.5. La destinacion de bienes del Instituto Superior de Educacién Rural — ISER se debe realizar
segun las decisiones adoptadas por parte de los miembros del Comité de Bajas.

6.6. Para todos los elementos cuya destinacién final es la venta, se debe realizar el peritaje
correspondiente con el propdsito de valorizar el bien mueble en cuestion.

6.7. Se debe velar por el cumplimiento de las decisiones adoptadas por parte del Comité de Bajas
del Instituto.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Conformar lotes de bienes susceptibles
de baja: Revisar e identificar el elemento o
los bienes que, por su vida util, estado de
obsolescencia, o siniestro (hurto, perdida,
caso fortuito, fuerza mayor), pueden ser
dados de baja e informar al proceso de
1 | Gestion de Recursos Financieros la | Lider de Proceso Correo electrénico
novedad.

Cuando la baja solicitada es por concepto
de hurto siniestro, se debe desarrollar la
actividad 4; en caso contrario, se debe
desarrollar la siguiente actividad.
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Solicitar concepto técnico: Solicitar al
proceso y/o experto competente la
evaluacion de las condiciones del (los) bien
(es) identificado (s), con el propésito de
emitir un concepto técnico.

Técnico
Administrativo
adscrito al proceso
de Gestion de
Recursos
Financieros

Correo electrénico

Emitir concepto técnico: El proceso y/o
experto competente debe evaluar las
condiciones del (los) bien (es) identificado
(s), con el propésito de emitir el concepto
técnico que permita conocer las condiciones
del bien mueble.

Experto Técnico

F-GRF-04
Identificacion,
Concepto Técnico
Finalidad del Bien

y

Presentar bienes potenciales de baja: El
Técnico Administrativo adscrito al proceso
de Gestion de Recursos Financieros debe
realizar la presentacion del listado y
concepto técnico emitidos con el proposito
de que el Comité de Bajas valore la
condicion general de los bienes posibles de
baja y designe el delegado para la
inspeccién de estos elementos.

Comité de Bajas

F-GD-01
Reunién

Acta

de

Inspeccionar bienes: El funcionario
delegado por parte del Comité de Bajas
debe realizar la inspeccion fisica del (los)
elemento (s) potenciales de baja con el
propésito de verificar y constatar el estado
de estos.

Delegado de

Comité de Bajas

F-GD-01
Reuniéon

Acta

de

Valorar baja de bienes: Determinar la
condicion del bien en valoracién, teniendo
en cuenta los resultados del concepto
técnico emitié y la inspeccién realizada y
definir la destinacion del bien.

Cuando el Comité aprueba la baja de un
bien, se debe desarrollar la siguiente
actividad; en caso contrario, se debe
desarrollar la actividad 2.

Comité de Bajas

F-GD-01
Reunion

Acta

de
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Actualizar inventarios: Realizar la
actualizacién de los elementos o bienes en
el sistema de informacién de inventarios e
informar a la oficina de contabilidad la

Técnico
Administrativo
adscrito al proceso
de Gestion de

Correo electrénico
Registro en el sistema
de informacion

Recursos
novedad. : .
Financieros
. . . ... | Técnico
Destinar el bien: Realizar la destinacion L .
; ; . . Administrativo .
determinada para el bien identificado, . Registro de
; . o adscrito al proceso S ,
conforme a los lineamientos emitidos por la o destinacion final de
o de Gestion de | .
Institucibn para cada una de las bienes
S ., Recursos
destinaciones adoptadas segun sea el caso. | . .
Financieros

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No aplica.

9. HISTORIA DE MODIFICACIONES

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Creacion del documento por necesidad de estandarizacion del
01 03/03/2025 procedimiento de bajas de bienes del Instituto.

10. CONTROL DE CAMBIOS

Elaboré Aprobo

Atonin. /g,a,/uct Cononado )g(;pajl/ldﬂ Ménica Enith Datanwera Obait

Profesional Especializado adscrito al
proceso de Direccionamiento Estratégico y
Planeacion

Secretario (a) General de Institucion
Tecnologica



