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	PROCEDIMIENTO PARA LA DISPOSICIÓN FINAL DE ACTIVOS DADOS DE BAJA
	Código: AF-P-010

	
	
	Versión: 01

	
	
	Fecha: OCTUBRE 2026



1. OBJETIVO
Establecer las actividades para gestionar la disposición final de los activos fijos que hayan sido dados de baja y cuya destinación haya sido autorizada por la instancia competente, asegurando la trazabilidad, la documentación del proceso, el cumplimiento de los requisitos aplicables y la actualización de los registros institucionales.
2. ALCANCE 
Inicia con la recepción de la decisión y los soportes de baja del activo, continúa con la evaluación y selección de la modalidad de disposición final que resulte procedente, la obtención de autorizaciones y la ejecución documentada, y termina con la entrega, aprovechamiento, destrucción o retiro autorizado del bien, la actualización de registros y el archivo del expediente. Este procedimiento no reemplaza el procedimiento de baja de activos fijos ni autoriza por sí mismo la disposición de un bien.
3. RESPONSABLES
	Responsable
	Funciones y responsabilidades

	Responsable de Activos Fijos o Almacén
	Coordinar la identificación del bien, su custodia temporal, la preparación del expediente y el seguimiento del proceso de disposición.

	Área administrativa competente
	Revisar la alternativa propuesta y coordinar las actuaciones correspondientes, de acuerdo con las funciones institucionales.

	Área Jurídica
	Brindar concepto jurídico o acompañamiento cuando la modalidad, las características de los bienes o las circunstancias lo requieran.

	Área Contable
	Efectuar o gestionar los registros contables correspondientes, con base en los soportes documentales y la decisión aprobada.

	Instancia competente para autorizar
	Aprobar la modalidad y las condiciones de disposición, de acuerdo con las competencias y delegaciones vigentes.

	Responsable ambiental, de Seguridad y Salud en el Trabajo o técnico especializado
	Participar cuando la naturaleza del bien o las condiciones de su disposición lo requieran.

	Receptor, gestor autorizado o contratista
	Recibir, transportar, aprovechar o disponer los bienes conforme a las condiciones autorizadas y entregar los soportes correspondientes.


4. DEFINICIONES
Activo dado de baja: Bien cuya baja fue aprobada y documentada conforme al procedimiento institucional aplicable.

Disposición final: Destino autorizado que se da a un activo dado de baja, mediante una modalidad permitida y debidamente soportada.

Aprovechamiento: Recuperación, reutilización, reciclaje o valorización de materiales o componentes, cuando sea viable y permitido.

Chatarrización: Proceso de desintegración o aprovechamiento de bienes o materiales como chatarra, cuando corresponda y se cumplan los requisitos aplicables.

Expediente de disposición: Conjunto organizado de decisiones, evaluaciones, autorizaciones, actas, comprobantes y demás soportes del proceso.

5. GENERALIDADES
· Solo pueden tramitarse bienes cuya baja haya sido aprobada y esté respaldada por los documentos exigidos en el procedimiento de baja de activos fijos.

· La modalidad de disposición debe seleccionarse con base en la naturaleza, condición, valor, posibilidad de aprovechamiento y requisitos legales e institucionales aplicables.

· Las modalidades posibles pueden incluir entrega a gestor autorizado, aprovechamiento, venta, donación, subasta, destrucción, chatarrización u otra alternativa permitida. No todas las modalidades aplican a todos los bienes.

· La venta, donación, transferencia, destrucción o entrega a terceros requiere autorización previa de la instancia competente y verificación de los requisitos aplicables. No debe presumirse que una modalidad está autorizada por el solo hecho de haberse aprobado la baja.

· Los bienes que contengan componentes eléctricos, electrónicos, sustancias, datos, información institucional o materiales especiales deben manejarse conforme a los controles técnicos, ambientales, de seguridad y protección de la información que correspondan.

· La entrega o retiro debe quedar documentado mediante acta, comprobante o certificado que identifique los bienes, cantidades, estado, fecha, receptor y modalidad aplicada.

· Los registros de inventario y contables se actualizarán según corresponda y con base en los soportes aprobados. Las dudas sobre competencias, modalidad o requisitos deben resolverse antes de ejecutar la disposición.

· Los plazos, formatos, responsables nominales y requisitos específicos deberán validarse con la normativa aplicable y los lineamientos institucionales vigentes.
6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

	No.
	Actividades esenciales
	Responsable

	1
	Recibir el expediente de baja aprobada y verificar que identifique claramente los bienes, la decisión adoptada y los soportes técnicos y administrativos.
	Responsable de activos fijos / almacén

	2
	Confirmar la identificación física de los bienes, sus cantidades, estado y ubicación; separar o señalizar los bienes para evitar su uso o entrega no autorizada.
	Responsable de activos fijos / almacén

	3
	Evaluar las alternativas de disposición posibles de acuerdo con la condición del bien, su naturaleza, valor residual, potencial de reutilización o aprovechamiento y requisitos aplicables.
	Área administrativa competente con apoyo técnico

	4
	Solicitar, cuando sea necesario, conceptos técnicos, ambientales, jurídicos, de seguridad de la información o de otra especialidad, y anexarlos al expediente.
	Área responsable / apoyo especializado

	5
	Preparar la propuesta de modalidad de disposición, sus condiciones, soportes requeridos y, cuando aplique, identificación del receptor, gestor o mecanismo de selección.
	Responsable de activos fijos / área administrativa

	6
	Revisar la propuesta y tramitar la autorización de la instancia competente antes de comprometer o entregar los bienes.
	Área administrativa / instancia competente

	7
	Verificar que se cumplan las condiciones y requisitos previos de la modalidad autorizada, incluyendo documentos del receptor o gestor, condiciones de entrega y medidas de seguridad.
	Área administrativa / responsable de activos fijos

	8
	Coordinar la entrega, venta, donación, transferencia, aprovechamiento, destrucción, chatarrización u otra modalidad aprobada, sin exceder el alcance de la autorización.
	Área responsable designada

	9
	Levantar el acta o comprobante de entrega o disposición, relacionando identificación de los bienes, cantidades, estado, fecha, modalidad, receptor y firmas o constancias que correspondan.
	Responsable de activos fijos / receptor

	10
	Obtener y verificar los certificados o soportes de disposición final, aprovechamiento, destrucción, entrega o recepción que correspondan a la modalidad utilizada.
	Responsable de activos fijos / gestor autorizado

	11
	Remitir los soportes al área contable y a las áreas pertinentes para actualizar los registros, cuando corresponda, conforme a las competencias institucionales.
	Responsable de activos fijos / área contable

	12
	Organizar y archivar el expediente completo, verificar la trazabilidad entre la baja aprobada y la disposición ejecutada, y registrar el cierre del trámite.
	Responsable de activos fijos / gestión documental


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Procedimiento para la baja de activos fijos de la ESE BelloSalud.

Procedimientos y lineamientos institucionales vigentes relacionados con inventarios, gestión documental, contabilidad, contratación, gestión ambiental y seguridad de la información, según aplique.

Normativa vigente aplicable a la administración y disposición de bienes públicos, contratación, gestión ambiental y residuos especiales, cuya aplicabilidad deberá ser verificada por las áreas competentes.
8. ANEXOS

Lista de verificación del expediente de disposición final (propuesta para validación).

Acta o comprobante de entrega/disposición final, según formato institucional vigente.

Certificado de aprovechamiento, destrucción, tratamiento o disposición, cuando aplique.

Autorización de la modalidad de disposición y soportes de selección del receptor o gestor, cuando corresponda.

9. CONTROL DE CAMBIOS
	Versión
	Fecha de Cambio
	Descripción del cambio
	Elaborado / Revisado
	Aprobación

	01
	Octubre 2026
	Creación del procedimiento a partir del manual institucional de manejo de propiedad, planta y equipo.
	Auxiliar Administrativa Activos Fijos / Subgerente Administrativa y Financiera
	Gerencia
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