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INSTRUCTIVO DE USO DEL FORMATO DE INFORME TECNICO DE BAJA DE EQUIPOS, MUEBLES Y ENSERES

1. OBJETIVOS

Registrar los hallazgos obtenidos durante la evaluacion del equipo, describiendo de forma detallada el estado actual del mismo, e
indicando los motivos por los cuales es dado de baja.

2. ALCANCE

Dar a conocer a nivel organizacional el manejo de los bienes objetos de baja y gestion del inventario de la E.S.E HOSPITAL SAN
JUAN DE DIOS DE PAMPLONA

3. RESPONSABLES

El responsable de diligenciar el presente formato FR.GDB-01-02 V.00 es todo aquel funcionario que realice la solicitud de baja de
bienes y quien reciba el bien para su respectiva baja.

4. DEFINICIONES

4.1 Baja de bienes: Es aquel procedimiento mediante el cual la administracion decide y ordena excluir del servicio bienes incluidos
en el respectivo inventario vigente de la entidad. La baja se perfecciona con el retiro fisico, el descargo de los registros contables e
inventarios y el cumplimiento de los requisitos establecidos para cada caso o clase de baja, segun el hecho que le dio origen su
causalidad de retiro.

4.2 Bien: Es aquel elemento inventariable o activo de cualquier clase, activo fijo, los materiales y articulos en proceso de servicio
o labor operativa de la entidad.

4.3 Bien de consumo: Hace referencia a los bienes que se obtienen para el apoyo oportuno de actividades operativas y
generalmente su vida Util es de una duracion limitada

4.4 Bien devolutivo: Hace referencia a los bienes que se obtienen con el propésito de usarlos durante el desarrollo de las tareas,
gue tienen una duracién superior que la de los elementos de consumo tales como escritorios, sillas, equipos de computo, maquinaria,
entre otros.

.

Pamplona Norte de Santander Cra. 92 # 5 - 01 Barrio Ursua

Tel: 7 568 2482 - Linea gratuita 018000944471
www.hsdp.gov.co



ukLy

| Gobernacion INSTRUCTIVO DE USO DEL FORMATO DE INFORME
e, TECNICO DE BAJA DE EQUIPOS, MUEBLES Y
e’x_\EEL de Norte de

.’ !sSantander ENSERES

Wit

Cédigo: IN-GDB-01-02 V.00 | Pagina 2 de 6

4.5 Bien innecesario: Hace referencia a aquellos bienes que, por su estado de obsolescencia tecnoldgica, su elevado costo de
mantenimiento teniendo en cuenta otras opciones de renovacion o porgque sencillamente en la entidad no se les da la respectiva
utilizacion, pero que a su vez son susceptibles a baja para darle una respectiva comercializacion.

4.6 Bien inservible

. Inservibles por dafio total o parcial: En este grupo se consideran aquellos elementos que, ante su dafio o destruccién parcial o
total, su reparacion o reconstruccion resulta en extremo onerosa para la entidad.

. Inservibles por deterioro histérico: Son aquellos bienes que ya han cumplido su ciclo de vida util, y debido a su desgaste,
deterioro y mal estado fisico originado por su uso, no le sirven a la entidad.

. Inservibles por salubridad: Son aquellos bienes que deben destruirse por motivos de vencimiento o riesgo de contaminacion.
El mal estado en que se encuentran no los hace aptos para el uso o consumo y atentan contra la salud de personas o animales, y
contra la conservacion del ambiente.

4.7 Bien servible: Son aquellos bienes que se encuentran en las siguientes situaciones: han cumplido con su objetivo y su estado
de conservacion permite su utilizacién en otras areas o dependencia o que, a diferencia se encuentran en buenas condiciones; pero,
en virtud de los adelantos tecnolégicos, ya no son utilizables en las actividades para las cuales fueron adquiridos inicialmente.

4.8 Bien no utilizable: Hace referencia a los bienes que han permanecido en buen estado y que, en virtud de los avances de tipo
tecnoldgico, ya no son utilizables dentro de los programas de formacion profesional para los cuales fueron obtenidos al principio de su
requerimiento

4.9 Depreciacion: La depreciacion de determinado bien hace referencia a la pérdida de valor que sufre un activo fijjo como
consecuencia del uso o del transcurso de un periodo de tiempo. La mayoria de dichos activos, a excepcion de los terrenos, tienen una
vida util durante un periodo finito de tiempo. En el transcurso de cada periodo estos bienes van disminuyendo el valor y a esta pérdida
de valor se le llama depreciacion. Son llamados cargos depreciacién a los cargos peridédicos que se realizan.

4.10 Documento de baja: Es el Acto Administrativo por el cual se autoriza el respectivo descargue de inventarios del Sistema de
registros fisicos y de los registros contables de la entidad, para localizar aquellos bienes que han sido hurtados, afectados por
siniestros, que tienen la calidad de servibles no utilizables 0 que se encuentran como inservibles, de acuerdo con la informacion
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recopilada en los levantamientos de inventarios fisicos y en los informes previos presentados por el encargado del manejo de
inventarios de la entidad.

4.11 Faltantes: Se presentan faltantes en el caso determinado, cuando se presentan perdidas bienes a cargo de un miembro de la
empresa el cual labora y que los mismos se encuentren contemplados en la entrada al Inventario. En este caso debe elaborar la nota
de egreso respectiva, la cual sera enviada a Contabilidad para ser cargada a la cuenta de responsabilidad fiscal de bienes de la
entidad.

5. GENERALIDADES PARA LA ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS
El personal de la entidad que requiere la visita del personal técnico adecuado para la verificacion de un equipo, mueble y demas que
considere necesario a dar de baja debe mediante el formato notificar el motivo al &rea correspondiente del bien, mueble y ensere que

desee notificar dicha baja para que este realice la debida inspeccién y determine si es un equipo es considerada como bien no utilizable.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

No ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO/
DOCUMENTO

1 Diligenciamiento del formato FR-GDB-01-02 V.00
formato de informe técnico de baja de equipos, muebles 'y

enseres
Funcionario a cargo del FR-GDB-01-02 V.00

Fecha de informe: Registrar el dia, mes y afio en que se objeto
diligencia el informe.

Tipo de bien: Especificar el tipo de equipo a dar de baja,
ejemplo: computo, biomédico, mueble. Etc...
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Placa de inventario: Diligenciar el codigo asignado al
equipo y con el cual se encuentra registrado en el
inventario.

Estado: Hacer referencia si es el bien o equipo se
encuentra en estado de bien servible, bien inservible, bien
no utilizable, bien necesario, bien devolutivo.

Serial: Diligenciar la referencia del equipo.

Ubicacion: Registrar el lugar donde se encuentra
actualmente instalado el equipo dentro del area.

Unidad funcional: Registrar el lugar donde se encuentra
actualmente instalado el equipo, por ejemplo: Urgencias

Responsable: Registrar el cargo a quien esta asignado
el equipo, bien o mueble que se esta notificando para
baja.

Relacion de solicitud: Se describe los motivos generales
por el cual es dado de baja el equipo.

Detalle revision del archivo: Describe de forma
especifica el estado actual del equipo y el motivo por el
cual se da de baja.

L

Pamplona Norte de Santander Cra. 92 # 5 - 01 Barrio Ursua

Tel: 7 568 2482 - Linea gratuita 018000944471
www.hsdp.gov.co



Gob y INSTRUCTIVO DE USO DEL FORMATO DE INFORME
dg ﬁg:%c'gg TECNICO DE BAJA DE EQUIPOS, MUEBLES Y

Santander ENSERES

Cédigo: IN-GDB-01-02 V.00 | Pagina 5 de 6

Concepto técnico: Describir de forma técnica la razén
por la cual se da de baja el equipo, referenciando las
unidades averiadas segun sea el caso.

Registro de firmas: Registrar las firmas de quien realiza
la solicitud, quien recibe y realiza la inspeccion del equipo.

2 Archivo del formato
Ingeniero en sistemas
El formato FR-GDB-01-02 V.00 formato de informe | |ngeniero biomédico
técnico de baja de equipos, muebles y enseres es Coordinador de FR-GDB-01-02 V.00
revisado por t_al coordlnado_r, de mantenimiento, mantenimiento
responsable del sistema de gestion de seguridad y salud Responsable del
en el trabajo, ingeniero de sistemas, ingeniero biomédico . P .

a cargo del bien o equipo que se reporte para la baja. sistema de gestion de
Donde se verifica que cumpla con los requisitos de o SST )
diligenciamiento mencionados en la actividad 1, y seguido | T€cnico de almaceén
procede a archivar el documento para soporte del acta de
entrega de verificacién que realiza el técnico de almacén.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo o referencia Tipo de documento Nombre del documento
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HISTORIA DE MODIFICACIONES

Version Naturaleza de cambio Fecha de cambio Aprobacién de cambio
00 Creacién del documento Septiembre de 2022
ADMINISTRACION DE REGISTROS
Codigo Nombre Responsable Ubicacion Acceso Tiempo ,de Disposicion
retencion
Funcionario a cargo
del objeto
Ingeniero en
sistemas
Formato de Inger,ue_ro
i _ | informe técnico biomedico
FR-GDB de baja de Coordinador de ) Responsables
01-02 caUinoS o Almacén Comité de
V.00 mL?ebﬁ)eS, mantenimiento baja de bienes
enseresy Responsable del
sistema de gestion
de SST
Técnico de
almaceén
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