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1. OBJETIVO:
Salida de los bienes devolutivos y de consumo del inventario de Almacén, por baja y/o obsolescencia de las diferentes áreas de la institución. 
2.  ALCANCE:

Desde que se elabora acta de baja de bienes servibles, inservibles, obsoletos o deteriorados hasta que se le asigna un destino a la misma
3. GLOSARIO:

Baja de bienes: La baja de bienes se define como el proceso administrativo, mediante el cual la entidad retira definitivamente de su patrimonio los bienes y equipos de su propiedad,  de acuerdo con las normas existentes.
Baja de bienes servibles: Es la salida definitiva de aquellos bienes que se encuentran en buenas condiciones pero que no se necesita para el normal desarrollo de actividades.

Baja de bienes inservibles: Es el retiro definitivo de bienes que por su desgaste, deterioro y obsolescencia física, no son útiles para el servicio al cual se habían destinado.

4. RESPONSABLES:
· Almacenista General.
5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· se debe realizar un acta para especificar las causas de baja de los bienes 

6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Comité Técnico
	Elaborar acta de baja de bienes servibles, inservibles, obsoletos o deteriorados. 
	Elabora acta de baja, previa inspección ocular de bienes obsoletos, dañados, inservibles, en donde se especifica las causas, fecha y las circunstancias de bajas de los elementos, como también  con los datos del inventario, cantidad y el valor de ellos (concepto técnico), remite los documentos a Control Interno Disciplinario y Apoyo Jurídico para su concepto.
	· Acta de Baja

	2
	· Control Interno Disciplinario y Apoyo Jurídico
	Revisar y verificar acta
	Recibe y revisa el acta de baja, en donde emite su concepto. Remite la documentación a Almacén. 
	· Acta de baja

	3
	· Funcionario responsable
	Recibir acta de baja
	Recibir el acta de baja de los bienes y revisa el acta en donde se procede a descargar del área respectiva los elementos dados de baja.
	· Acta de baja

	4
	· Funcionario Responsable
	Ingresar información y generar comprobantes
	Ingresa a la aplicación de Almacén la información de los bienes contenida en las actas y demás documentos soportes generando el sistema las ordenes de salidas respectivos enviando los originales  a las oficina de Contabilidad  y  de Control Interno Disciplinario y Apoyo Jurídico en donde proyecta la resolución de baja para la firma del Gerente y envía copias de la Resolución a Contabilidad y Almacén.
	· Comprobantes de salida

	5
	· Funcionario responsable
	Actualizar información
	Actualizar en el sistema los bienes entregados al funcionario del área solicitante con base en el acta de salida
	· Comprobante de salida

	6
	· Funcionario responsable
	Archivo orden de salida
	Archiva el comprobante de salida de Almacén.
	· Orden de salida

	7
	· Gerencia
	Destino de la baja
	El Ordenador del Gasto recomienda cual es el proceso más adecuado para realizar la comercialización y/o disposición  de los bienes dados de baja.
	· N/A


7. DOCUMENTACION INTERNA:
· Manual de funciones.
· Estatuto de Contratación

· MECI

8. RIESGOS:

· Baja de elementos en buen estado.

· Error en la entrega de elementos para la baja. 

· Manipulación en la elaboración de inventarios para dar de baja. 

9. PUNTOS DE CONTROL:
· Manuales de funciones. 

· Delegación clara de responsabilidades. 

· Justificación de baja de bienes. 

· Conceptos técnicos sobre la obsolescencia o deterioro
10. MARCO LEGAL:

· Constitución Política de 1991.
· Ley 87 del 29 de noviembre de 1993.
· Ley 489 del 29 de diciembre de 1998.
· Decreto 1537 del 26 de julio de 2001.
· Decreto 1599 del 19 de Mayo de 2005.
· Ley 734 de 2002.

· Estatuto de Contratación Hospital Rosario Pumarejo de López.

11. ANEXOS:
· Flujograma.
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