UNIVERSIDAD SURCOLOMBIA
GESTION BIENES Y SERVICIOS

BAJA DE BIENES INSTITUCIONALES

AP-BYS-PR-06 VERSION — VIGENCIA 2024
1. OBJETIVO

Controlar, verificar y realizar en el sistema los descargos de los bienes institucionales que seran incluidos en el proceso de Baja de Bienes por pérdida y/o
hurto, por alteraciones a la convivencia universitaria, por caso fortuito o fuerza mayor y por inservibles, obsoletos e innecesarios.
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2. ALCANCE
Inicia con la recepcion de la solicitud y termina con el archivo del Comprobante de Baja y sus respectivos anexos e informes.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Oficina

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver normograma

5. DEFINICIONES

Baja de bienes: Toda disminucién del patrimonio de una entidad debida a la pérdida o deterioro de sus bienes.

Traspaso de Bienes dados de Baja: Accién de dar en forma gratuita fondos u otros bienes inservibles u obsoletos.

Imputacion contable: Es la distribucién y codificacion de los conceptos de los gastos administrativos del bien a dar de baja.

Comprobante de baja: Documento que certifica la salida de un elemento por deterioro o pérdida.

Tabla de retencion documental: Es el listado de series documentales con sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por las
unidades administrativas, en cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Caso fortuito o fuerza mayor: situaciones que no son esperadas, que suceden esporadicamente (disturbios, desastres naturales...).

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a la
publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

6.1 BAJA DE BIENES POR PERDIDA Y/O HURTO Y POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR EN PODER DEL PERSONAL VICULADO A LA
UNIVERSIDAD

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
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El funcionario responsable del bien debera entregar a la Oficina de
Recursos Fisicos dentro de las veinticuatro horas (24) horas
siguientes a ocurrencia de los hechos, la siguiente documentacién:

Informe por escrito y detallado de los hechos.
Denuncia ante la autoridad competente.
Informe del coordinador de vigilancia.
Certificado de compras y/o existencia emanados del sistema
administrativo y financiero de la Universidad, expedido por la
Oficina de Recursos Fisicos.
5. Anexar dos cotizaciones del bien con caracteristicas similares
al bien en mencién.
1 REPORTE DE LOS 6. Cuando se ’presenten bajas de b|(?n_es por caso fgrtwto o fuerza responsable de
mayor el area de Recursos Fisicos levantard un acta de .

HECHOS. : 't o . bien de la
inspeccion ocular en compairiia del responsable del bien sobre L

. Institucion.
los hechos ocurridos.

Y

Funcionario

Documentacién anexa.

Si el oficio de solicitud de baja no cumple con lo anterior enunciado,
no se procedera a dar el tramite correspondiente, comunicandosele al
responsable para los ajustes pertinentes.

NOTA 1: el funcionario de la Oficina de Recursos Fisicos dara
informacion del tramite a seguir en caso de ser necesario.

NOTA 2: El Informe de Coordinacion de Vigilancia se requiere solo en

los casos que aplique y/o “Cuando el hurto o los hechos hayan
ocurrido al interior de la Universidad.

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a la
publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana
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RECEPCION DE
OFICIO SOLICITUD
DE BAJA

Se reciben los documentos enunciados en el paso 1.

Funcionario Oficina
Recursos Fisicos

Oficio de solicitud de bajay
anexos

VERIFICACION Y
RECOPILACION DE
LA INFORMACION
EN EL SISTEMA
FINANCIERO.

Se ingresa al sistema financiero para acceder al historial del bien
(Fecha adquisicion, comprobante de entrada, proveedor, factura,
numero de inventario, responsable) y se imprime comprobante de
entrada.

En caso de que los bienes no aparezcan en el inventario del
responsable quien realiza la denuncia, se le solicita que en el oficio
solicitud de baja, informe bajo la responsabilidad de quien se
encontraba el bien inventariado.

Funcionario Oficina
Recursos Fisicos

Reporte 120 de historial del
bien
Comprobante de entrada

GENERACION DE

Se elabora el comprobante de cambio de responsable de activos,
realizando el retiro del bien del inventario del responsable y se

Funcionario Oficina

Comprobante cambio de
responsable a los activos
fijos.

COMPROBANTES prosigue a generar el comprobante de baja por responsabilidad y a | Recursos Fisicos .
) : AR Comprobante bajas por
realizar su respectiva contabilizacion. o
responsabilidad
REMISION DE Se remite mediante oficio a las oficinas: Vicerrectora Administrativa, Jefe Oficina, Comunicaciones oficiales
DOCUMENTACION | Control Disciplinario Interno y Contabilidad, la documentacién y sus Secretaria de remision v sus anexos
DE BAJAS anexos de la baja por perdida 0 hurto, para los tramites pertinentes. y

ARCHIVO DE LA
DOCUMENTACION
DE BAJAS

Se organiza y consigna en la carpeta:

Informe responsabilidad por hurto de bienes del respectivo afio, la
documentacién y sus anexos de las bajas efectuadas por pérdida y/o
hurto.

Funcionario Oficina
Recursos Fisicos

Carpeta- archivo informe

responsabilidad por hurto

de bienes del respectivo
afio

Vigilada Mineducacién
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6.2 BAJA DE BIENES POR PERDIDA Y/O HURTO Y POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR EN PODER DEL EMPLEADO PUBLICO QUE
TENGA A CARGO LAS FUNCIONES DEL ALMACEN

No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

El funcionario que tenga a cargo las funciones de almacén debera
presentar ante la Oficina de Recursos Fisicos dentro de las 24 horas
siguientes a la ocurrencia de los hechos un informe por escrito y
detallado cuando por ocasién se presenten:

a) Pérdidas o hurtos de bienes en bienes de consumo o
Devolutivos en el almacén.

b) O Cuando por caso Fortuito o Fuerza mayor se presenten Funcionario
1. REPORTE DE LOS danos,o averias en bienes de consumo o devolutivos en el encargad? del 3
HECHOS. almacén. Almacén Documentacion anexa.

Documentacion: cuando sea por pérdidas o hurto se debera anexar al
reporte de los hechos:

- Denuncia penal ante la autoridad competente

- Informe de la Compafiia de vigilancia y seguridad privada que
este prestando los servicios en la Universidad

- Documento de entrada o compra emanado del sistema
administrativo y financiero.

2 El Jefe de la Oficina de Recursos Fisicos presentara ante el Comité de
' SOLICITUD DE BAJA | Verificacion, Evaluacion, Seleccién y Comercializacion de los Bienes Jefe Oficina Acta del comité
los hechos presentados por el funcionario encargado del almacén:

Vigilada Mineducacién
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NOTA: cuando los bienes sean Devolutivos se surtira el proceso de
Baja contemplado en este Documentos en el Numeral 6.3.

~ e
@ Qg & ®
icontec icontec icontec

SC 7384

-1 SKCERESHTEN  OSCERSNTSS

PAGINA 5de 10

cODIGO

El Comité de Verificacion, Evaluacion, Seleccion y Comercializacion
de los Bienes Institucionales evaluara los hechos presentados por el
secretario técnico del Comité de los bienes de Consumo objeto de
pérdida o hurto o dafiados o deteriorados por caso fortuito o fuerza

3. mayor en el Almacén para que autoricen la baja de los mismos.

PROCESO DE BAJA Comité de Baja Acta del Comité

NOTA: En caso de que los bienes sean objeto de pérdida o hurto en el
Almacén el comité evalle si amerita remitir los documentos a las
entidades de control Interno de la Universidad para seguimiento al
caso.

ELABORACION DE Una vez el comité autorice la baja de los bienes de consumo por los

4. COMPROBANTE DE | €aS0S c_:ltadqs anteriormente se entregara el Acta del comité, para que Secretaria Com_probante de salida de
el funcionario de Recursos Fisicos realice el comprobante de salida bienes de consumo
SALIDA . - . . ;
del Sistema Administrativo y financiero.
5 REMISION DE La oficina de Recursos fisicos remitira a las dependencias de control

interno de la Universidad los documentos de salida de bienes de Secretaria Oficio de remision.

DOCUMENTACION . : g
consumo en caso que asi lo requiera el comité.

Vigilada Mineducacién

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a la
publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana


http://www.usco.edu.co/

cODIGO

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIA
GESTION BIENES Y SERVICIOS

BAJA DE BIENES INSTITUCIONALES

= = =
@l e ®
icontec icontec icontec
SC 7384 SA-CERE 57524 DSCER 57555

AP-BYS-PR-06 VERSION — RACENS 2024 PAGINA 6de 10
6.3 BAJAS DEFINITIVAS DE BIENES POR INSERVIBLES, OBSOLETOS E INNECESARIOS.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Se ingresa al sistema financiero para generar el reporte de responsable
de bodega (222), se seleccionan los bienes Institucionales para iniciar el Funci .
roceso de baja definitiva por inservibles, obsoletos e innecesarios uncionario Comunicacién oficial
SOLICITUD DE BAJA | P ’ ' encargado del
1. DE BIENES Almaceén Reporte responsable
’ Los bienes a dar de baja deberan traer anexo el concepto técnico del 222
formato definido para tal fin, documento que soportara posteriormente el
proceso de baja
REMISIQN Y Mediante oficio el responsable de Almacén solicita el aval al jefe de la Funcionario
2. RECEPCION DE Oficina de Recursos Fisicos para que reclasifique los bienes encargado del Comunicacién oficial
DOCUMENTACION seleccionados y del responsable de bodega “222” al “444” Almacén
ELABORAR . . . . “ . . -
COMPROBANTE Se ingresa al ’:5|stema financiero y se elabora el cqmpro_t?ante bodega Funmonarlo,Qflcma Comprobante “bodega
3. « inservible 444” de acuerdo a la solicitud de reclasificacion presentado | Recursos Fisicosy . . »
BODEGA or el almacenista de conformidad con el reporte 222 Almacenista inservible 4447,
INSERVIBLE 444> | P P :
4 VERIFICACION DE Se genera el reposte de inventarios por responsable “444” para obtener Fl:gggslggolzziiise Reporte
' VALOR EN LIBROS el valor en libros de los bienes. P
CONVOCATORIA AL El secretario teanC(_) del Coml_te citard mediante comunicacion esc_r’lta Jefe de Oficina y o N
5. - ylo correo electrénico a los integrantes del Comité de Verificacion, ; . Comunicacién oficial
COMITE DE BAJAS d - 2 ; . equipo de trabajo
Evaluacion, Seleccion y Comercializacion de los Bienes dados de baja,
conformado por:

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a la

Vigilada Mineducacién
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- Vicerrector Administrativo

- Jefe de la Oficina de Gestion Financiera y de Recursos Fisicos

- Profesional de gestion institucion de la Area de Recursos fisicos

- Jefe del Area de Servicios Generales y/o Coordinador de
mantenimiento o quien haga sus veces

- El empleado publico que tenga a cargo las funciones del
almacén

Invitados quienes tendran voz pero no voto:

- Jefe de la oficina de Control Interno de Gestién y/o su delegado

- Coordinador de la Oficina de Gestion Ambiental y/o su
delegado
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Este comité se convoca para verificar la baja de bienes por
innecesarios, inservibles y/u obsoletos de acuerdo al concepto técnico y
documentos presentados por el Secretario Técnico del Comité.

El Comité de bajas tiene como principales funciones:

1- Autorizar la baja de bienes por innecesarios, inservibles y/u
obsoletos de acuerdo al Acta presentado por el secretario.

2- Recomendar sobre el destino final de los bienes a dar de baja por
innecesarios, inservibles y/u obsoletos. De acuerdo a su estado y
naturaleza se puede dar por:

a. Por destruccion; (Actividad 6.1)

b. Por enajenacion; (Actividad 6.2) Comité de Baja Acta del Comité

c. Por desmantelamiento para aprovechamiento; (Actividad 6.3) a través

de usos diferentes a los de la naturaleza del bien, como museos,

practicas académicas o actividades propias del servicio publico de

educacién, o que puedan aprovecharse para que formen parte integral o

constitutiva de otros.

d. Por Traslado o traspasos entre entidades a través de operaciones

Interinstitucionales. (Actividad 6.4)

REALIZAR BAJA DEL | Conforme a la recomendacion del Comité se procede con la destruccion

6.1 BIEN POR de los bienes remitiendo la relacion de los bienes a la Oficina de Comité de bajas Listado de bienes

DESTRUCCION Gestion ambiental, la cual realizara el seguimiento para el pos-

FUNCION DEL
COMITE

Vigilada Mineducacién
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consumo, y/o disposicion final segln la normatividad ambiental vigente
realizando seguimiento y gestionando la certificacion de la disposicion
final que conste que se encargaran del destino final de los desechos de
manera responsable.
El comité remitira mediante memorando o correo electrénico a la Oficina
6.2 POR ENAJENACION | de Contratacion, el listado de los bienes con los documentos soporte de Comité de bajas Listado de bienes
' (ONEROSA) la baja para iniciar el proceso de enajenacion a titulo oneroso conforme
a lo establecido en la normatividad.
Teniendo en cuenta las solicitudes realizadas por las dependencias de
la Universidad, el comité aprobara o no el aprovechamiento o
POR reutilizacion de los bienes que sean aprobados para destruccién y se
DESMANTELAMIENTO | dara respuesta mediante memorando o correo electrénico. o . memorando o correo
6.3 . . . . Comité de bajas P
PARA Si es aprobado el aprovechamiento, la dependencia que lo solicito, electrénico
APROVECHAMIENTO | tendrd una termino de Cinco (5) dias para efectuar el retiro de los
elementos con el fin de continuar con la disposicion final de los
residuos.
El comité de bajas elaborara el listado de los bienes aprobados para
enajenacion a titulo gratuito y remitir a la Oficina de Contratacion para
gque surta el siguiente procedimiento conforma lo establece la
normatividad:
POR TRASLADO O
6.4 TRASPASOS 1. Se emitird un acto administrativo motivado, que debe publicarse en Comité de bajas Memorando o correo
' (ENAJENACION A la pagina Web. electrénico
TITULO GRATUITO) 2. La entidad Estatal interesada debera manifestarlo por escrito dentro
de los 30 dias siguientes a la fecha de la publicacién del acto
administrativo
3. Una vez aceptada la donacion se suscribira el contrato de donacion
y entrega fisica de los bienes, 30 dias siguientes a ello.
Se proyecta resolucion que aprueba la baja definitiva de bienes
PROYECCION DE Institucionales de acuerdo a su estado y naturaleza; luego se remite Comunicacion oficial
7. RESOLUCION DE mediante oficio y e-mail, junto con el reporte “bodega inservible 444", Jefe Oficina con copia de los
BAJAS acta final de comité de bajas, registros fotogréficos, copia de estudios respectivos soportes
técnicos, a la secretaria general y rectoria.

Vigilada Mineducacién
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En caso de observaciones, sugerencias y/o modificaciones al proyecto
de resolucién de bajas definitivas, estas seran realizadas directamente
por la Rectoria y Secretaria General.
RECEPCION DE LA Se recibe la Resolucibn y paralelo a esto se ingresa al sistema Funci . Resolucién Aprobada
p - . uncionario de
8. RESOLUCION financiero para elaborar el comprobante responsable de elementos Recursos Fisicos Reporte de elementos
APROBADA dados de baja 333. dados de baja 333
Una vez aprobada la resolucién de Bajas y definido su fin de acuerdo a
las recomendaciones del comité, se remite a las siguientes areas: Funcionario de
- Oficina de Gestion ambiental: Cuando se destinen bienes para la Recursos Fisicos
. destruccion. Gestién Ambiental L
9. REMISION DE - Oficina de Contratacion: Cuando se destinen bienes para enajenacion Oficina de Comunicacion oficial
RESOLUCION . - Acta de Entrega
o traspaso y/o traslado entre Entidades Estatales. Contratacion
Almacenista
Una vez estas Areas definan el destino de los bienes y se haga entrega
de los mismos, se elabora un acta de entrega.
ELABORAR Se ingresa al sistema financiero y se elabora el comprobante de baja Comprobante de baja
10 COMPROBANTE DE | definitiva por cada uno de los bienes relacionados en el comprobante | Funcionario Oficina definitiva y su
' BAJA DEFINITIVA'Y responsable de elementos dados de baja 333 y se realiza su respectiva | de recursos Fisicos respectiva
CONTABILIZAR contabilizacion. contabilizacion
ARCHIVO DE LA Se organiza y consigna la documentacion generada de la presente Funcionario Oficina Carpeta- archivo actas
11. | DOCUMENTACION DE | actividad en la carpeta actas del comité de bajas de bienes inservibles d . del comité de bajas de
e recursos Fisicos . X ;
BAJAS bienes inservibles

7. OBSERVACIONES

Para el caso del procedimiento Enajenacion de bienes:
Se aplicara el procedimiento fijado en el Manual de Contratacion de la Universidad Surcolombiana y demas normas que lo complementen,

modifique o adicionen.

Para el caso de destruccién de bienes:

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a la
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- El Jefe de Oficina y el Servidor Plblico que tenga a cargo las funciones de almacén, deberan retirar del Almacén los bienes dados de baja,
entregandolos a la Entidad que designe la Unidad de Gestion Ambiental para realizar la implementacién de planes de pos-consumo,
aprovechamiento en la fuente o disposicién final segin la normatividad ambiental nacional vigente, realizando seguimiento y gestionando la
certificacién de la disposicion final que conste que se encargaran del destino final de los deshechos de manera responsable
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8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FEHCA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 Resolucién 128 Octubre 22 de 2008 Aprobacién documentos
02 Resolucién 134 Septiembre 20 de 2010 Actualizacién documentos
03 EV-CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualizacién documentos
04 EV-CAL-FO-17 Julio 30 de 2012 Actualizacidon documentos
05 EV-CAL-FO-17 Mayo 02 de 2014 Actualizacién documentos
06 EV-CAL-FO-17 Enero 31 de 2019 Actualizacidon documentos
07 EV-CAL-FO-17 Noviembre 12 de 2020 Actualizacidon documentos
08 EV-CAL-FO-17 Abril 05 de 2022 Actualizacidon documentos
09 EV-CAL-FO-17 Abril 25 de 2024 Actualizacidon documentos
ELABORO APROBO
NENCER CARDENAS CEDIEL ALVARO TORRENTE LOPEZ MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
Jefe Recursos Fisicos Profesional de Apoyo SGC Asesora en la Coordinaciéon SGC

Vigilada Mineducacién
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