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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

OBJETIVO

Registrar y evidenciar los activos fijos que seran dados de baja a los activos fijos.

CONTROL Y ARCHIVO

Luego de firmado el presente formato, sera el Analista de Activos Fijos quien lleve el control y archivo de
las actas en una AZ previamente indentificada.

CRITERIOS PARA UN CORRECTO DILIGENCIAMIENTO

1. |[FECHA

Escribir el Dia, mes y afio en que se realiza la baja del activo fijo.

2. [NO. CONSECUTIVO

Diligenciar el numero de consecutivo de baja del activo. La estructura es de 4 digitos que es del afio en
curso, 3 digitos es el numero de oficina y 3 del consecutivo el cual se inicia con 001 cada afio. Ejemplo:
2021-001-001

3. [PLACA Diligenciar el nimero de la placa interna del activo fijo.

4. |CUENTA Registrar la cuenta contable donde se encuentra el activo fijo.

5. INOMBRE DEL ACTIVO |Diligenciar el nombre del activo fijo.

6. |OFICINA Diligenciar el nombre de la oficina o el area a la que pertenece el activo fijo.
Marcar con X la opcién por la que se da de baja.

7 |ESTADO Obsoleto: El Activo cumplio el tiempo de vida util.

Dafiado: El Activo se encuentra en mal estado y/o no funciona.
No Encontrado: El Activo no se encuentra en el area u oficina.

8. |COSTO HISTORICO

Registrar el valor que se tiene en el integrador del activo.

DEPURACION _ . . 4

9. Registrar el valor que se tiene en el integrador del activo.
ACUMULADA

10.|SALDO Registrar el valor que se tiene en el integrador del activo.

11.[REGISTRO DE FIRMAS

Registrar las firmas de los funcionarios que intervienen en el proceso de dada de baja.

CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los cambios generados en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro de

Documentos.

Version

Descripciéon Del Cambio Fecha de Aprobacion

Se modifica el registro de firmas que intervienen en el proceso de
2 dada de baja del activo fijo. Se ajustan los campos y cambio del
encabezado del formato.
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