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PARA: RECTORES (AS) DE INSTITUCIONEES EDUCATIVAS DE LOS MUNICIPIOS
NO CERTIFICADOS DEL DEPARTAMENTO DE BOYACA

DE: SECRETARIA DE EDUCACION DE BOYACA - SECRETARIA TIC Y
GOBIERNO ABIERTO

ASUNTO:  BAJA DE EQUIPOS TECNOLOGICOS EN OBSOLESCENCIA

Cordial saludo,

De manera conjunta, la Secretaria de Educacién y la Secretaria TIC y Gobierno
Abierto del Departamento de Boyaca informan que se encuentra vigente la
Circular de Baja de Bienes 075 del 28 de junio de 2024, mediante la cual se
establece el procedimiento para dar de baja los bienes muebles de las Instituciones
Educativas de los municipios no certificados del Departamento de Boyaca, asi
como los lineamientos técnicos, administrativos y contables para la identificacion y
retiro formal de equipos tecnoldgicos que han alcanzado su vida atil o se
encuentran en estado de obsolescencia.

El adecuado cumplimiento de este procedimiento es indispensable para garantizar
la depuracién y actualizacion de los inventarios institucionales, asi como la correcta
gestion de los bienes publicos bajo principios de eficiencia, transparencia y
responsabilidad administrativa. La informacién precisa sobre el estado real de los
activos tecnoldgicos permite a la Gobernacion de Boyacd formular y ejecutar
proyectos de adquisicién de herramientas tecnoldgicas y gestionar recursos y/o
equipos tecnolégicos ante entidades de orden nacional, fortaleciendo la
infraestructura tecnoldgica destinada a los procesos educativos y administrativos.

En este sentido, solicitamos respetuosamente a los rectores adelantar la revisién
interna de los equipos fuera de servicio y gestionar oportunamente el proceso de
baja conforme a los lineamientos establecidos. Este ejercicio no solo optimiza el
control patrimonial de las instituciones educativas, sino que también contribuye a
la planeacién estratégica de inversiones en tecnologia educativa, favoreciendo
mejores condiciones para la ensefianza, el aprendizaje y la gestién institucional.

Adicionalmente, se informa que la Gobernaciéon de Boyacd, en articulaciéon con
las Corporaciones Auténomas Regionales Corpoboyacd, Corpochivor y la CAR,
adelantan una campafia de recoleccién de residuos posconsumo durante el
segundo semestre del afio, dentro de los cuales se incluyen los Residuos de
Aparatos Eléctricos y Electrdnicos (RAEE). A través de esta campafia, las
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instituciones podran realizar la disposicion final adecuada de los equipos dados de
baja.

Para mayor informacidn, orientacidn técnica o acompafiamiento en el proceso de
disposicion final adecuada de los equipos dados de baja, podran comunicarse a
la Direccidn de Apropiacién TIC al correo electrénico
conectividadtic@boyaca.gov.co o al nimero celular 3222830442 v, respecto del
procedimiento para dar de baja los bienes muebles de las Instituciones Educativas,
pueden contactarse con el contador de Bienes y Servicios de la Secretaria de
Educacién.

Agradecemos su colaboracion, compromiso y diligencia en la ejecucidén de este
proceso, el cual impacta directamente en el mejoramiento continuo de la
infraestructura tecnolégica del sector educativo del departamento.

Anexo 1: Circular de Baja de Bienes 075 del 28 de junio de 2024,

Atentamente,
LOUR BLANCO PEDROZA URRUTIA PEREZ
Secr¢taria de Educacién Secretaria TIC y Gobierno Abierto
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CIRCULAR @s‘? -15-

Tunja, BB JUN 2004

PARA: RECTORES Y AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

DE: SECRETARIA DE EDUCACION DE BOYACA

ASUNTO: PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA A LOS BIENES
MUEBLES DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LOS
MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS DEL DEPARTAMENTO DE
BOYACA.

Cordial saludo,

La Secretarfa de Educacién del departamento de Boyaca, emite esta circular para
prestar apoyo y dar claridad al proceso de Baja de Bienes Muebles de las
Instituciones Educativas de los Municipios No Certificados del Departamento’;
para que a través del Comité de Bienes tengan la Autonomfa para dar de Baja
a todos aquellos Bienes Muebles que por su deterioro, o que por ser obsolétos no
son aptos para el normal desarrollo de las actividades académicas. Razén per la
cual a continuacién se describe el procedimiento a seguir:

1. OBJETIVO

Retirar definitivamente del inventario los elementos que ya no son dtiles para el
Establecimiento Educativo, ya sea por su obsolescencia, grado avanzado de
deterioro, vencimiento y/o pérdida. La baja, implica la salida definitiva de los
bienes tanto fisica como de los registros contables del EstablecimientoEducativo.

2. ALCANCE

Aplica a los bienes muebles que estén registrados en él inventario general de la
Institucién Educativa, teniendo en cuenta la actualizacién del registro de bienes en
la Plataforma ADFI.

1 Manual para el manejo y control administrativo de los blenes del Departamento de Boyacé (30 de octubre de 2020).
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3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES

MUEBLES
PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA A LOS BIENES MUEBLES DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS DEL
DEPARTAMENTO DE BOYACA.
ETAPA| DESCRIPCION DE.LA ACTIVIDAD.” RESPONSABLE
S .
1 Identificar con total exactitud el inventario de los bienes
que seran dados de baja, estableciendo su cantidad,
estado, localizacidén, caracteristicas, condiciones del Auxiliar administrativo
registro y valor. y/o almacenista
2 Elaborar un listado relacionando de manera individual los
elementos a dar de Baja diligenciando el formato EXCEL
(ESTE EXCEL APLICA UNICAMENTE para los bienes| Auxiliar administrativo o
que no quedaron registrados en la plataforma ADFI! al responsable
cierre de 31 dic 2023). Teniendo en cuenta que a partin administrativo.
del 01 de enero de 2024 todos los bienes de la
INSTITUCIONES deben quedar Registrados en I:’
plataforma ADFL.
3 Verificar fisicamente la relacion de los bieneg
susceptibles para dar de baja y toma de registraa Comité de Bienes
fotografico.
4 Obtener, elaborar y emitir los conceptos técnicos, legales Persona iddnea
y  administrativos necesarios que soporten (Docente de Informética
adecuadamente la decisién de baja de bienes muebles. | / Profesional Técnico)
5 Una vez aprobado el listado de verificacion de los bienes Comité de Bienes
a dar de baja por parte del comité de bienes Lo conforman:
adjuntando el concepto Técnico se procede a la (Consejo Directivo-1
elaboracién del Acta de Bajas. funcionario a cargo de
los bienes muebles- 1
delegado técnico del
area objeto de baja).
6 Elaboracién del acta de bajas de los bienes muebles Comité de Bienes Lo
segun lo contempla el Manual de la plataforma ADFI. conforman:(Consejo
Directivo-1 funcionario
cargo de los bienes
muebles- 1
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delegado técnico del
area objeto de baja)

Entrega del acta al funcionario que tenga a cargo la
funcién del manejo de inventarios para la actualizacion
de los bienes muebles dados de baja y remitir ung
copia a la oficina de Bienes y Servicios de la secretaria
de Educacién a través de SAC.

Rector

Elaboracién de acto administrativo en el cual consta |a
aprobacién de baja de bienes y se determina su destino
final. Si se utiliza el medio de venta :(por subasta al
mejor oferente o publicidad en la Institucién) - el
Producto de este; serd consignado en la cuenta
bancaria de. Recursos Propios del Establecimiento
Educativo, conforme a lo contenido en el Articulo 11 del
Decreto 4791 de 2008.

Rector

Firmado el acto administrativo el funcionario
Responsable de los bienes muebles debe efectuar el
reporte dentro de los cinco (5) dias héabiles siguientes a
la dependencia de Bienes Servicios Y Sistemas de
Informacion Institucionales para trazabilidad y control.

Auxiliar Administrativo /
Rector

10

Enviar a la oficina de Bienes servicios y Sistemas de
Informacion Institucionales los soportes de esos activos|
dados de baja que son:
informe (Excel) donde se determind los bienes a dar de
baja.

Acta de aprobacién firmada por el comité de bienes.
Acto administrativo firmado por el sefior Rector quien
determina el destino final de los activos a dar de baja.

Auxiliat Administrativo
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3.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA PARA BIENES

MUEBLES POR HURTO
ETAPAS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ) RESPONSABLE.
1 Denuncia ante la autoridad competente de g
pérdida del bien. Auxiliar Administrativo
/ Rector.
2 Posteriormente copia de la denuncia se remitira al
area Administrativa y Financiera de la Secretaria de
Educacién.
Si el hurto corresponde a equipos de computo, la Rector / Oficina del
oficina de Bienes y servicios de la Secretaria de Bienes y Servicios.
Educacién de Boyaca informara a la Direccién de
Servicios Administrativos y Logisticos de Ia
Gobernacién de Boyaca.
3 Reunién del Comité de Inventarios a fin de evaluar
la documentacién presentada y proyectar el acto
administrativo de autorizacién de baja, el cual ser§ Rector
presentado ante el Consejo Directivo para su
aprobacién.
4 Elaboracién del acta para la legalizacién de la bajq
adjuntando copia de la denuncia. Comité de Bienes
(Consejo Directivo- 1
funcionario encargado
de los inventarios- 1
delegado técnico del
area objeto de baja).
5 Entrega del acta al funcionario para que realice la
actualizacién de los bienes muebles dados de baja. Auxiliar
Administrativo
6 Elaboracién del Acto Administrativo en el cual
consta la aprobacién de baja de bienes. Rector
Una vez aprobado el Acto Administrativo de
7 autorizacion de baja por parte del Comité de bienes| Comité de bienes /
se debe Informar al area encargada dé contabilidad Financiera
la inconsistencia presentada con un plazo de cinco
(05) dias siguientes firmado el acto administrativo.
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Concepto Técnico: Es un andlisis pormenorizado que realiza un delegado técnico
del area, que certifique la obsolencia del bien susceptible de baja mencionando las
causas, relacién costo — beneficio, obsolescencia, dafio irreparable, ete.

Comité de Bienes: Con el propésito de velar por el correcto manejo de los bienes
se debe crear un comité que coordine, planifique y apoye en la gestion al
responsable de los inventarios en el Establecimiento Educativo, el que debera
estar integrado por:

v Consejo Directivo.
v El funcionario encargado de los inventarios de bienes muebles
v Un delegado técnico del area objeto de baja

PARA EL PROCESO DEBEN TENER EN CUENTA:

Formato relacion de bienes para dar de Baja
Concepto técnico

Acto administrativo

Registro Fotografico

Denuncia por Hurto (cuando aplique)

o & & o o

Sody v

Estos documentos se deben enviar a la oficina de Bienes.fJSé'cv‘féi‘o‘s? Y
Sistemas de Informacidn Institucional a través de SAC.

4. PROCEDIMIENTO GENERAL

La persona encargada del manejo de los inventarios en la Institucién Educativa
presentara al Comité de bienes, un informe que debera contener como minimo la
siguiente informacién: Razones por las cuales el bien mueble se consideran
objeto de baja, detalle de las caracteristicas del bien o bienes muebles que van.a
ser dados de baja, estado de conservacién, agrupaciones de inventario,
cantidades, valores unitarios y totales y valor en libros.

El Comité de bienes estudiara el informe y en acta motivada, emit}gé concepto
recomendando la autorizacion o rechazo de la baja de bienes muebles sometidos

a su consideracion y el destino final que se debe dar a los bienes muebjes objeto
de la baja.

Bienes Inservibles para aprovechamiento: en este caso los bienes pueden ser
entregados mediante acta suscrita por el rector y autoridades competentes para

GOBERNACION DE BOYACA
Collo 20 N* 9-90 Casa de la Torre, Tunja - Boyacs gf,‘fr‘;fgfo"r‘ﬁ o gg‘{?‘g’?{é‘o ot m Y |
PBX (57 608) 7420150 - (57 608) 7420222 . ¥ ol

contactenos@boyaco.gov.co | www.boyoca.gov.co PEX (57 608) 74202001 Ext. 3101 - 3102

(%] CamScanner



Secretaria de,

EDUCACION

|

proyectos pedagoégicos, productivos y/o de extensidn a la comunidad que se
desarrollen por la Institucién Educativa.

BIENES INSERVIBLES Y OBSOLETOS PARA DESTRUCCION:
PROCEDIMIENTO:

“Cuando se establezca que los bienes objeto de [a baja carecen de valor comercial
en razén de su obsolescencia, deterioro, averia, rotura o cualquier otro hecho, se
procedera a su destrucciébn y/o disposicién final sin perjuicio a terceros,
cumpliendo con los requisitos establecidos en el Plan Institucional de Gestidn
Ambiental.

En el caso de las Instituciones Educativas de los Municipios no Certificados, esta
operacion se registrara:

Mediante acta suscrita por el Rector y/o Directivo Docente del Establecimierito
Educativo, Consejo Directivo- representantes de la Comunidad Educativa (Decreto
1860 del 3 agosto 1994 ART 21) y Un delegado técnico. El funcionario encargado
de los inventarios de bienes muebles, debe enviar el Acta con plazo de 5 dias
siguiente a la suscripcion del Acta - a Ia oficina de Bienes servicios y Sistemas de
informacién Institucionales de a la Secretaria de Educacion de Boyaca.

Los responsables de dicho proceso seran definidos por el Rector y/o Directivo
docente del Establecimiento Educativo y deberan tomar en cuenta las siguientes
recomendaciones:

Debe existir, concepto técnico de una persona idénea, registro fotograficé para la
destruccién de los bienes y reporte correspondiente a la Direccién de Servicios
Administrativos y Logisticos para el tramite respectivo ante la Compaiila
Aseguradora”®.

Dejar evidencia clara del acto de destruccién, para garantizar que los bienes
efectivamente han sido destruidos.

Se debe verificar que no se infrinjan normas de conservacién y proteccidn del
medio ambiente.
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DESTINO FINAL DE LOS BIENES DADOS DE BAJA.

Cuando se realiza 1a baja de los bienes es necesario indicar también qué se hara
con ellos una vez se haya autorizado y realizado formalmente la baja. Para
realizar dicho proceso se puede realizar lo siguiente:

Comercializacién o Venta: Consiste en vender los bienes que han sido dados de
baja. Sera necesario acudir a la realizacién de un trémite contractual para vender
los elementos. Conforme al Decreto 1082 de 2015, modificado por el Decreto 1431
de 2022, modificado por Decreto 105 de 2024. (subseccién 4 Articulo
2.2.1.2.2.41. Precio minimo de venta de bienes muebles no sujetos a
registro). Para darle destino final a los bienes.

Cada uno de los mecanismos tiene sus reglas especificas siendo necesario
revisar las normas vigentes para aplicarlos correctamente.

PARQUE AUTOMOTOR.

Para la baja de los vehiculos, se debe tener en cuenta que los mjs?noﬁ &8
encuentren al dia por todo concepto ante la Secretaria de Transito y Transporte y
la DIAN.

Para la venta en condicién de chatarra es necesario tener en cuenta lo definido en
la Resolucién No. 12379 de 2012 Capitulo V, Articulo 16 expedida por el Ministerio
de Transporte. Las partes y componentes del parque automotor que queden en
desuso o inservibles, seran rematados Gnicamente como chatarra.

En los eventos anteriores debera reposar en el archivo del Establecimiento
Educativo, la siguiente documentacién:

Acta de avalto Administrativo.

Cuando se trate de chatarra, los seriales de los mismos, improntas del
motor, chasis y plaquetas de series.

Fotocopia de la tarjeta de propiedad

Estado de cuenta pago de impuestos

Informe donde conste que el vehiculo no posee ningln tramite u accién
pendiente, por accidente de transito u otro motivo.
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OBSERVACIONES

4 Todos los campos del formato Excel deben estar diligenciados.
# Las Actas deben estar debidamente firmadas.

& Cuando se relacionen bajas por hurto, se debe indicar detalladamente
cuales son los elementos hurtados.
% El Comité debera reunirse minimo una vez por semestre.

Cualquier inquietud que se presente, favor dirigila a la Oficina de Bienes y
Servicios. El correo de contacto es: asalomon@sedboyaca.gov.co

Agradezco su atencién y colaboracion.

Cordialmente,

] [

ONTRERAS BOLIVAR
Rjnanciero

2 ALl
| AURA MARINA SALOMON AVENDANO

‘ Profes}o al Especializada. Bienes y Servicios
|

[)
Director Administrativo y

-

Faocla e a
g - Revis6: Paola Cepeda/ Abogada Externa

gF Lﬂdv&%ﬂnﬂé~
Proyecto: Natalia Mediha / Contador CPS Bienes y Servicios
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