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1.   CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO 

   
   

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    
 

 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ENTRADAS 
 

Activo fijo que requiere ser dado 
de baja. 

 

SALIDAS 
 

Activo fijo dado de baja. 
 

Registro de salida definitiva de 
los activos y reporte a la 

aseguradora. 

Comité de activos fijos /Gerente  

Gestión y trámite para la 
aprobación de la baja de 

bienes. 

Profesional Universitario / Auxiliar 
Almacén- Activos Fijos 
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2. OBJETIVO 
 

Tramitar la respectiva devolución y baja de los activos del HUHMP reportada por el responsable del bien, con el fin de 
cumplir los lineamientos de carácter legal y reglamentarios exigidos según normatividad vigente. 

 
3. ALCANCE 

 
El proceso inicia con la validación del reporte de servicio y concepto técnico para baja del bien, se realiza el traslado 
físico a la bodega de activos, registrándolo en el software institucional y finaliza con el registró de la baja en el módulo de 
activos fijos y el reporte a la aseguradora. 

 
4. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL  

 
 Ver “Normograma Institucional”.  

 
5. UBICACIÓN EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL  
 

 Apoyo. 
 

6. DEFINICIONES 
 

 BAJA DE BIENES: La baja de los bienes es el procedimiento mediante el cual, la entidad decide retirar el bien tanto 
física como de los registros contables cumpliendo con los requisitos establecidos para cada caso, según el hecho que 
le da origen. Los bienes susceptibles de baja son los bienes muebles e inmuebles en depósito y en servicio que, por 
su desgaste, deterioro, obsolescencia no son aptos para el servicio de la entidad y no sean susceptibles de 
adaptación, reparación y uso, así como los bienes perdidos y casos fortuitos.  
 

 DEVOLUCION: Es la entrega física de un activo, el cual amerita ser reubicado para su uso o dados de baja de los 
inventarios, por su deterioro o cumplimiento de su vida útil.  
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 HUNHMP: Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo. 
 

 TRASLADOS DE INVENTARIOS: Es el proceso mediante el cual se cambia la ubicación física de bienes dentro de 
las dependencias y oficinas de la entidad, ocasionando por tal motivo la cesación de responsabilidad de quien los 
entrega y transfiriéndola a quien la recibe.  
 

7. MECANISMO DE IDENTIFICACIÓN DE NECESIDADES: 
 

 Oficio y/o correo electrónico. 
 Reporte de servicio. 
 Concepto técnico.  

 
8. MECANISMO DE RESPUESTA A LAS NECESIDADES: 
 

 Documento generado del software institucional módulo de activos fijos denominado “traslado”. 
 

9.  CADENA CLIENTE PROVEEDOR 
 

ENTRADA PROVEEDOR 
REQUISITO DE LA 

ENTRADA 

 
PROCEDIMIENTO 

 
SALIDA CLIENTES 

CONDICIONES DE LA 
SALIDA 

 
 

Activo fijo que 
requiere ser dado 

de baja. 
  

 
Unidad 

funcional o 
servicio 

asistencial 
 
 

Profesional 
Universitario 
Activos Fijos. 

 

 
Oficio o correo 
informando la 

devolución del bien para 
que sea dado de baja, el 

cual debe contener la 
descripción del activo 

(tipo, serial, Nº de placa 
de inventario etc.). 

 
Concepto técnico con la 

Gestión y trámite 
para la 

aprobación de la 
baja de bienes. 

 
Traslado físico 
del bien a la 
bodega de 

Activos Fijos. 
 

Traslado 
generado en el 

software 
institucional. 

 

Profesional 
Universitario 
Activos Fijos. 

 
 

Comité de 
Activos fijos 

/Gerente 

 
-Concepto técnico 

avalado por el personal 
idóneo. 

 
-Se traslada el activo en 

físico de la unidad 
funcional y/o servicio 

solicitante a la bodega de 
Activos inservibles. 
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ENTRADA PROVEEDOR 
REQUISITO DE LA 

ENTRADA 

 
PROCEDIMIENTO 

 
SALIDA CLIENTES 

CONDICIONES DE LA 
SALIDA 

respectiva firma la cual 
avale el documento, 

este debe ser emitido 
por personal idóneo de 
la institución (ingeniero 
biomédico, ingeniero de 

sistemas, personal 
asignado por la oficina 
de Recursos Físicos 

según el tipo de activo). 

Acta de comité 
de Activos fijos 

firmada. 
 

Acto 
Administrativo 

-Traslado generado en el 
software institucional. 

 
Acta de Comité de 

Activos Fijos firmada, 
aprobando la baja de los 

activos. 
 

Resolución que autoriza 
la salida definitiva de los 

activos del inventario. 

Acta de comité 
de Activos fijos 

firmada. 
 

Acto 
Administrativo. 

 
Comité de 

activos fijos 
/Gerente 

 

Acta de Comité de 
Activos Fijos firmada, 

aprobando la baja de los 
activos. 

 
Resolución que autoriza 
la salida definitiva de los 

activos del inventario. 

Registro de salida 
definitiva de los 

activos y reporte a 
la aseguradora. 

 

 
Registro de 
salida de los 
activos en el 

software 
institucional. 

 
Documento de 

Salida de 
Activos para 
reportar a la 
aseguradora. 

 
 

Profesional 
Universitario 
Activos Fijos. 

 
Profesional 
Universitario 

Subgerencia 
Administrativa 

 
 

Remita el documento de 
salida del activo a la 

Subgerencia 
Administrativa para su 

respectivo trámite con la 
aseguradora. 
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10. ESTANDARIZACÍÓN DEL PROCESO CON METODOLOGÍA 5W1H 
 

  
N° 

 

WHAT 
QUÉ 

WHO 
QUIÉN 

WHEN  
CUANDO 

HOW 
CÓMO 

WHERE  
DÓNDE 

WHY 
POR QUÉ 

 
1. 

 
Gestión y trámite 

para la aprobación 
de la baja de bienes. 

 
Profesional 

Universitario Activos 
Fijos/ Comité de 

activos fijos /Gerente 
 
 

 
Una vez se recepcione 

el oficio o correo 
electrónico, reporte y 
concepto técnico. Se 

programa y se reúna el 
comité de activos fijos. 

De acuerdo con el 
procedimiento 

GAF-AL-P-001-001 

Almacén General 
Subgerencia 

Administrativa- 
Gerencia. 

Para verificar que los 
soportes cumplan con 
las condiciones y surtir 
el proceso de baja de 
los activos fijos, toda 

vez que sean 
analizados y 

aprobados por el 
Comité de Activos. 

2. 

 
Registro de salida 
definitiva de los 

activos y reporte a 
la aseguradora. 

 

 
Profesional 

Universitario Activos 
Fijos / Profesional 
Univ. Subgerencia 

Administrativa 
 

Una vez se apruebe la 
baja de los activos fijos 

mediante acta de 
comité y se emita el 
acto administrativo. 

De acuerdo con el 
procedimiento 

GAF-AL-P-001-002 
Almacén General. 

Documento de Salida 
de Activos definitiva 

del software 
institucional, para 

posterior reporte a la 
aseguradora. 

 
11. ADVERTENCIAS GENERALES 

 
 Recuerde que, para realizar la devolución de un activo, recepcione el oficio o correo electrónico, reporte de servicio, 

concepto técnico (si aplica), reciba y almacene el activo, y elabore el traslado en software institucional.  
 La Oficina de Talento Humano deberá informar al almacén el ingreso, egreso y traslado de personal de la institución, con 

el fin de mantener el inventario de activos actualizado. 
 Tenga en cuenta la validación de los soportes para realizar el traslado del activo. 
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12. PROCEDIMIENTOS  
 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GAF-AL-P-001-001 

NOMBRE Gestión y trámite para la aprobación de la baja de bienes. 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Almacenista General / Profesional Universitario Activos Fijos/ Comité de Activos Fijos /Gerente 

OBJETIVO 
Verificar el cumplimiento de los soportes para realizar el traslado de los activos fijos con el fin de retirar los bienes que 
por su obsolescencia o daño no prestan ninguna función a la unidad y/o el servicio, y analizar la presentación los 
activos para ser dados de baja, dando cumplimiento a lo requerido para su aprobación. 

RECURSOS NECESARIOS 

Recurso físico: Oficio o correo electrónico, reporte de servicio, concepto técnico, Presentación y respectivos soportes 
avalados. 
Recurso tecnológico: Equipo de cómputo, Software Institucional. 
Recurso humano: Almacenista General / Profesional de Activos Fijos/ Comité de activos fijos /Gerente. 

REGISTROS GENERADOS 

 
Traslado generado en el software institucional. 
Acta de Comité de Activos Fijos. 
Acto Administrativo. 
 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

 

• Tenga en cuenta, que el servicio es quien debe solicitar el reporte y concepto técnico del bien y hacer llegar al 
área del almacén para su respectivo procedimiento.   

• El concepto técnico debe ser emitido por el personal idóneo de la institución (ingeniero biomédico, ingeniero de 
sistemas y personal asignado de la oficina de Recursos Físicos según el tipo del activo).  

• Recuerde que el oficio o correo electrónico, reporte de servicio, y concepto técnico debe venir debidamente 
diligenciado y firmado por el responsable del activo y quien emite el concepto técnico. 

• No olvide realizar el traslado físico del bien y elaborar el traslado en el software institucional. 

• Tenga en cuenta citar a los integrantes que hacen parte del Comité de Activos Fijos. 

• El acta deberá contar con todas las firmas de los integrantes del Comité de Activos Fijos. 
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 
Recepcionar oficio y 
concepto técnico. 

 
Almacenista General / Profesional de Activos Fijos 

 
1. Recepcione el oficio o correo emitido por el responsable del activo junto con el concepto técnico emitido por el 

personal idóneo.  
2. Verifique que el concepto técnico y reporte (si lo requiere) cuente con las respectivas firmas que avalen el 

documento.  

2. 
Trasladar físicamente 
el activo. 

Almacenista General / Profesional de Activos Fijos 
 
3. Se traslada el activo de la unidad funcional y/o servicio solicitante a la bodega de Activos inservibles.  

 

3. 
Elaborar traslado en 
el módulo de activos 
fijos. 

Almacenista General / Profesional de Activos Fijos 
 
4. Ingrese al software institucional módulo de “activos fijos”, genere el traslado y proceda a recoger las respectivas 

firmas. 

4. 
Presentación de 
Activos Fijos para 
baja. 

Almacenista General / Profesional de Activos Fijos 
 
5. Solicite la programación del comité de activos fijos a la Subgerencia Administrativa.  

5. 
Aprobar la baja del 
activo. 

Subgerencia Administrativa. 
 
6. Convoque a los miembros del Comité de activos fijos.  
 
Comité de activos fijos. 
 
7. Verifique si existe quorum y de inicio al comité.  
8. Exponga la presentación y someta a consideración (según concepto técnico) la baja de los activos.  
9. Se aprueba la baja de los activos. 
10. Justifique la baja del bien dejando como evidencia el acta del comité, con las respectivas firmas de aprobación de 

los integrantes. 

6. Dar de baja el activo. 

Gerente/Subgerente Administrativo/Asesor Jurídico y Almacenista General 
 
11. Revisé el acta de aprobación del comité. 
12. Elabore el acto administrativo con base al acta de aprobación. 
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13. Autorice mediante acto administrativo (resolución) la baja definitiva de los bienes del inventario entregados por el 
comité de activos fijos. 

 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GAF-AL-P-001-002 

NOMBRE Registro de salida definitiva de los activos y reporte a la aseguradora. 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Almacenista General / Profesional Universitario Activos Fijos, Subgerencia Administrativa. 

OBJETIVO Registrar el documento de Salida de Activos definitiva del software institucional, para depurar el inventario de la E.S.E  

RECURSOS NECESARIOS 
Recurso físico: Acto Administrativo (Resolución).  
Recurso tecnológico: Equipo de cómputo – Software Institucional  
Recurso humano: Almacenista General / Profesional Universitario Activos Fijos, Subgerencia Administrativa.  

REGISTROS GENERADOS Salida de Activos del software institucional. 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

Recuerde que los activos dados de baja deben ser reportados a la aseguradora. 

N° ACTIVIDAD 
 

DESCRIPCIÓN 

1. 
Dar salida al activo en 
el software 
institucional. 

Almacenista General / Profesional Universitario Activos Fijos 
 
1. Tomando como base el acto administrativo registre la salida del activo en el software institucional. 
2. Imprima el documento de salida de activos que hace parte de la resolución y envié copia a la subgerencia 

administrativa. 
3. Archive el documento en físico en la oficina de Almacén General. 

2. Reportar a la seguradora. 

Subgerencia Administrativa / Profesional Universitario 
 
4. Recepcione el documento de salida de activos y remita a la aseguradora para su respectivo trámite. 
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3. 
Disposición final de los 
activos.  

Subgerencia Administrativa / Profesional Universitario. 
 
5. Realice el respectivo trámite para la disposición final de los activos fijos.   

 
13. INDICADORES DE GESTIÓN 
 

 Proporción de bienes dados de baja en el periodo. 
 
14. IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS 

 
Ver GAF-AL-MR-001 MATRIZ DE RIESGOS DE GESTIÓN POR PROCESOS-CLINICOS-ALMACEN. 
 
15. ELABORO, REVISO Y APROBÓ 

 

ELABORÓ 
 

REVISÓ 
 

APROBÓ 
 

NOMBRE: 

Julieth Tatiana Fierro Trujillo 

Rodrigo Andrés Niño Pinzón 

Leydy Carolina Gutiérrez Cuellar 

NOMBRE: 

Raúl Castro Rayo 

Blanca Liliana Calderón Sánchez 

Marleny Quesada Losada 

NOMBRE: 

 

Emma Constanza Sastoque Meñaca 

CARGO: 

Profesional Universitario Agremiado Participe de 
Activos Fijos. 

Profesional Universitario Agremiado Participe de 
Activos Fijos. 

Profesional Universitario Agremiado Participe de la 
Oficina de Planeación, Calidad y Desarrollo 
Institucional. 

CARGO: 

Subgerente Administrativo 

Almacenista General 

Jefe Oficina de Planeación, Calidad y 
Desarrollo Institucional. 

 

CARGO: 

 

Gerente E. S. E 
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FECHA:  

Octubre 2022 

FECHA:  

Octubre 2022 

FECHA:  

Noviembre 2022 

 
16. CONTROL DE CAMBIOS 

 

VERSIÓN  
FECHA DE 

APROBACIÓN  
DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS REALIZADOS  

04 Octubre 2017 

Se ajusta el proceso de acuerdo a la nueva metodología de gestión por procesos, alineando los mismos 
con la política de calidad, objetivos estratégicos, estándares de acreditación en salud y fomentando en 
cada uno de ellos la inclusión de la cadena cliente proveedor, advertencias generales y específicas, 
ubicación en el mapa de procesos, metodología 5W1H y la identificación de necesidades y expectativas 
de los clientes de cada proceso. 

05 Marzo 2021 

Se ajusta el proceso para que coincida con el ajuste a la matriz de riesgos de Almacén, Se ajusta el 
proceso en el numeral 11 de este documento, Identificación de los riesgos, por actualización de los 
riesgos según nuevos lineamientos de la Metodología de Gestión del Riesgos Institucional vigente.  
 
Quedando de la siguiente manera: Ver Matriz de Riesgos Almacén, la cual se encontrarán en el icono 
en Manuales HUN en la carpeta Matrices de riegos por Macroprocesos – Apoyo- Gestión ambiente 
Físico. 
 
Adicional se ajusta: Objetivo, Alcance, Cadena Cliente Proveedor, Estandarización del proceso con 
Metodología 5WH1 Advertencias generales, Procedimiento del concepto técnico y traslado del activo 
fijo y la identificación de los riesgos. 

06 Octubre 2021 
Se Elimina de acuerdo con la resolución 0828 de 2021 el indicador de gestión “Proporción de activos 

fijos que se encuentran asegurados”. 

07 Noviembre 2022 

Se Unifican los procedimientos  GAF-AL-P-001-001 “Validación de concepto técnico y traslado del 
activo fijo” y GAF-AL-P-001-002 “Evaluación y aprobación de la baja del activo”  definiendo el 
procedimiento  GAF-AL-P-001-001 Gestión y trámite para la aprobación de la baja de bienes.  
 
Se cambia el nombre del procedimiento: 
 

 GAF-AL-P-001-002 “Registro de la baja del activo y reporte a la aseguradora” a “Registro de 
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salida definitiva de los activos y reporte a la aseguradora”  
 
Se ajusta el alcance del proceso.  
 
Dando cumplimiento a la actualización de procesos y procedimientos se  agregan el Numeral 7. 
Mecanismo de Identificación de Necesidades y Numeral 8. Mecanismo de Respuesta a las 
Necesidades, acogiendo la nueva plantilla aprobada por el Comité de MIPG.  
 
Se modifica el numeral 10. Cadena Cliente Proveedor y el numeral 11. Estandarización del proceso 
con la Metodología 5W1H.  
 
Se eliminan advertencias, resaltando las más importantes del proceso.  
 
Se ajusta el objetivo del procedimiento GAF-AL-P-001-002- Registro de salida definitiva de los 
activos y reporte a la aseguradora, se especifica una sola advertencia general y se cambia la 
actividad 3 “De preparar lote para venta o remate” definiéndola como “Disposición Final de Activos”. 
 
Se eliminan los procesos involucrados acogiendo la nueva planilla aprobada por el Comité de MIPG.  
 

 


