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PROPOSITO: Establecer los requisitos y procedimientos para dar de baja los bienes de la Alcaldia
de Fusagasuga por obsolescencia, pérdida o hurto, o cuyo mantenimiento
correctivo o preventivo no puede ser asumido por la entidad.

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la identificacion del bien a dar de baja, la firma del
acto administrativo que la autoriza y la ejecucién de la destinacion final.

DEFINICIONES: Las contempladas en el articulo 7° del Decreto Municipal No. 229 de 2010.

GENERALIDADES:

caso concreto.

Las actividades que se desarrollan en el proceso de baja de bienes de la Alcaldia
de Fusagasuga estan contemplados en el Decreto No. 229 de 2010y a su vez se
deberan regir por las normas de caracter nacional que deban aplicarse para cada

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO Y/O

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1. Identificar el bien que se dara de baja por dafio, | AREA DE
servible no necesario para el servicio, inservible, | RECURSOS
obsolescencia total, etc.. Fisicos. El Informe
funcionario que
desarrolla las labores
de almacenista en el
nivel central.
2. Presentar el informe/acta a los responsables de | AREA DE
los bienes y a las demas dependencias para que | RECURSOS
determinen cuéles pueden ser utilizados total o | FISICOS. El Memorando
parcialmente para que hagan las solicitudes de | funcionario que (Intranet o correo
traspaso, si su estado general permite su | desarrolla las labores institucional)
reutilizacion. de almacenista en el
nivel central.
3. Solicitard a la dependencia competente un | AREA DE
concepto técnico sobre los bienes muebles que | RECURSOS
pueden ser reutilizados. FisSICOS. El
funcionario que .
desarrolla las labores Solicitud
de almacenista en el
nivel central.
4. Expedir una certificacion que contenga la | AREA DE
relacion de los bienes muebles que no son | RECURSOS
necesarios en ninguna dependencia, | FISICOS. El Certificacion
acompafiada de registro fotografico. funcionario que
desarrolla las labores
de almacenista en el
nivel central.
5. Coordina la elaboracion de un informe /| El funcionario que

concepto técnico dirigido al Comité de Bajas,
concepto que debera contener la recomendacion
de dar de baja los bienes sometidos a su
consideracion con la informacion sefialada en el
numeral 3° del articulo 8° del Decreto 229 de

desarrolla las labores
de almacenista en el
nivel central y el
funcionario
competente segun el

Acta
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2010y el destino final del bien.

bien objeto de baja.

6. Coordina al Comité de Bajas para evaluar el AREA DE
concepto técnico y tomar la decision final. RECURSOS
Fisicos. El Oficio
funcionario que
desarrolla las labores
de almacenista en el
nivel central.
7. Sesion del Comité de Bajas en la cual se decide | Integrantes del Acta
sobre las bajas puestas a su consideracion y el Comité de Bajas.
destino final
Decisiones del Comité. Alcalde Municipal ACTO ADMINISTRATIVO
9. Retirar los bienes dados de baja de los AREA DE
inventarios de la aplicacion sistematizada de RECURSOS
conformidad con el acto administrativo expedido | FISICOS. El
por el Sefior Alcalde y registrar el valor de las funcionario que Registro en el Sistema
bajas en los respectivos informes contables. desarrolla las labores
de almacenista en el
nivel central Y
Contadora del
Municipio.
10. | Cumplir con el destino final sefialado en el acto Jefe Oficina de

administrativo para cada bien o lote de bienes,
segun sea donacién, desmantelamiento,
permuta, destruccion, venta o desintegracion
fisica.

Control Interno, Jefe
de la Dependencia
que tuvo a cargo el
bien objeto de bajay
encargado del area
de recursos fisicos.

Acta

FIRMA RESPONSABLE AREA DE
RECURSOS FiSICOS - ALMACENISTA

Vo. Bo. JEFE DE DEPENDENCIA
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