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Identificacion del procedimiento

Objetivo Alcance Sugerencia o direccion responsable Generalidades, observaciones o politicas.

Regular el procedimiento para la creacién y
funcionamiento del comité de bajas asi como
para la baja de bienes de los inventarios de
la empresa.

Aplica desde el almacenamiento, preservacién y
dotacion de bienes a cualquier drea de Empresas
Plblicas de Cundinamarca

Direccion de Gestion Humanay | 1. Verificar periddicamente los inventarios fisicos de la empresa Verificar
Administrativa periddicamente los inventarios de bienes dados en comodato.

DESCRIPCION DEL PROCESO DE BAJA DE BIENES MUEBLES

Actividad y/o Tarea Cargo responsable Formatos y/o Registros Descripcion actividad y/o tarea

INICIO
1 Auxmg; aﬂgggg:\ratlvo Informe Revisidn y separacion fisica de los elementos vencidos o que no prestan ya ningun servicio.
DISCRIMINACION DE ELEMENTOS
) INFORME DE SUGERENCIA PARA ORDEN Auxiliar admini§trativo Informe de baja Infqrme de sugerencia de _orden de baja de glementos, al comité de pa]as de la empresa,
DE BAJA de Almacén Indicando cada uno de los bienes y razones por ias cuales se propone la baja.
3 CORDINACION PARA REUNION DE Auxiliar admini§trativo Invitacién o convocatoria Coprdma la reunion del comité para llevar a cabo la valoracion de bienes y determinacion de las
COMITE de Almacén bajas.
, , Auxiliar administrativo - S . s R "
4 PROYECCION DE REUNION de Almacén Citaciones Proyecta citacion a los miembros del comité de bajas indicando fecha y hora de la reunién
5 PROYECCION DE ACTAS Auxﬂlg; i‘?::;'l'g:atwo Acta Proyecta actas de baja y envia al jefe inmediato la solicitud de acta de baja con hora y fecha
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Identificacion del procedimiento

Objetivo Alcance Sugerencia o direccion responsable Generalidades, observaciones o politicas.
Regular el procedimiento para la creacién y Aplica desde el almacenamiento, preservacion
funcionamiento del comité de bajas asi como|" "\ 2, ) ento, p Y Direccién de Gestién Humanay | 1. Verificar periédicamente los inventarios fisicos de la empresa Verificar
ara la baja de bienes de los inventarios de dotacion de bienes a cualquier area de Empresas Administrativa eriddicamente los inventarios de bienes dados en comodato
P Publicas de Cundinamarca P :
la empresa.
TOMA DE DECISIONES SOBRE TS . . . -
" Llegada fecha y hora se inicia visita de inspeccion a los bienes que se propone dar de baja y se
6 LOS BIENES Actuacion y acta J
define su viabilidad o no, y se levanta acta.
7 ENVIO DE ACTAS Auxiliar adm|n|§tratlvo Acta y aprobacion Envio de acta para firmas y aprobacion del comité de bajas.
de Almacén
ACTUACION DE PROCESO - - .
s DEFINISO Comité de baias Actuacion Con el acto administrativo se entregan o devuelven los elementos o se inicia el procedimiento de
) remate segun lo autorizado.
REMOCION DE LOS . o ) e ) ) )
9 INVENTARIOS Auxiliar adm|n|§trat|vo Actuacién Cuando es_devolutlvo se revisa fisicamente los elementos y se sacan de los inventarios mediante
de Almacén acta de baja.
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Identificacion del procedimiento

Objetivo Alcance Sugerencia o direccion responsable Generalidades, observaciones o politicas.

Regular el procedimiento para la creacion y

- . s ) , Aplica desde el almacenamiento, preservacion
funcionamiento del comité de bajas asi como P " P Y

. ) o Direccién de Gestion Humanay | 1. Verificar periédicamente los inventarios fisicos de la empresa Verificar
dotacion de bienes a cualquier area de Empresas

para la baja de bienes de los inventarios de Piblicas de Cundinamarca Administrativa periddicamente los inventarios de bienes dados en comodato.
la empresa.
DESTINACION FINAL DE
ELEMENTOS DE BAJA
10 Auxmz; aﬁm;r;lgiratlvo Actuacién Organiza y coordina el remate respectivo conforme a las disposiciones sobre la materia

FIN

Control de cambios

Fecha Descripcion del cambio Responsable Cargo
12/08/2024 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS FISICOS E INVENTARIOS Johanna Marcela Cabrera Feo Directora de Gestién Humana y Administrativa
Proyecto Reviso Aprobo
Nombre: Wilson David Escobar Castillo Nombre: Julio Hernando Sua Quiroga Nombre: Johanna Marcela Cabrera Feo
Cargo: Apoyo a Gestion Humana Y Administrativa Cargo: Profesional Senior Cargo: Directora de Gestion Humana Y Administrativa
Direccion de Gestion Humana Y Administrativa Direccion de Gestion Humana Y Administrativa Direccion de Gestion Humana Y Administrativa
Fecha: 12/08/2024 Fecha: 17/08/2024 Fecha: 21/08/2024
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