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1 Introducción 
 

Esta guía tiene como objetivo indicar los pasos a seguir para la realización de operaciones de baja, tanto de 

forma individual como masiva, mediante ejemplos explicativos. 

2 Bajas 
 

2.1 Operaciones de baja de forma individual 
 

Las operaciones de baja de bienes de forma puntual, se pueden realizar mediante la ficha del propio bien a 

través del menú Gestión de Bienes. Busque el bien sobre el que quiere realizar la baja, acceda a él y pulse 

Baja. 

 

 
Ilustración 1. Gestión de bienes. Pulsar Baja 

 

Rellene como mínimo los datos que se muestran a continuación y seleccione el tipo de Operación de Baja para 

la situación jurídica que corresponda. 

 

Tenga en cuenta que el campo de Nº Expediente Libre o Nº Libramiento Libre es obligatorio. Esto quiere decir 

que para dar de baja un bien, debe seguir un procedimiento en el que elaborará un escrito por el cual tiene que 

quedar reflejado qué bienes serán dados de baja y porqué motivos. En dicho escrito figurará un expediente 

con una codificación determinada con el que al usuario le permitirá vincular la operación de baja en la 

aplicación con el documento elaborado. 

 

Si el bien no está totalmente amortizado, es necesario que calcule la amortización como se muestra en la 

siguiente imagen pulsando Calcular Amortización: 
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Ilustración 2. Operaciones de Baja de Bienes 

 

Por último, una vez calculada la amortización, pulse Guardar. 

 

 
Ilustración 3. Operaciones de Baja de Bienes. Guardar 

 

Si desea realizar la baja parcial del bien, en el campo Valor contable, introduzca el importe por el que se 

realizará dicha baja. 

 

2.2 Operaciones de baja de forma masiva 
 

Busque los bienes sobre los que desea realizar la baja. En el siguiente ejemplo, se realizará una búsqueda de 

bienes cuya descripción contenga la palabra “alfombra” y se realizará la baja de todos ellos por pérdida o 

destrucción. 
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Ilustración 4. Gestión de Bienes. Búsqueda de bienes 

 

Se selecciona el conjunto de bienes obtenidos la búsqueda y se pulsa Exportar. 

 

 
Ilustración 5. Exportación de bienes 

 

Se selecciona: 

 Exportaciones de datos para: Actualizaciones masivas de operaciones 

 Actualizaciones masivas de operaciones de baja: Baja por Pérdida o Destrucción 

 

Por último, pulse Exportar. 
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Ilustración 6. Exportación de datos. Baja por Pérdida o Destrucción 

 

Se iniciará un proceso de exportación de los datos. Una vez finalizado, recibirá un fichero en su buzón. 

 

 
Ilustración 7. Inicio del proceso de exportación de datos 

 

Abra el fichero que descargado en su buzón pulsando donde indica la flecha de la siguiente imagen: 

 

 
Ilustración 8. Buzón. Apertura de fichero 

 

Debe rellenar de forma obligatoria los campos marcados con *. Para cualquier duda sobre la cumplimentación 

del fichero, posicione el puntero sobre la celda y le mostrará qué tipo de datos tiene que rellenar. 
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Ilustración 9. Introducción de datos en el fichero 

 

Una vez que haya rellenado el fichero correctamente, almacénelo en su equipo. Para la carga, diríjase al menú 

Actualizaciones masivas – Operaciones – Bajas. 

  

 
Ilustración 10. Menú Actualizaciones masivas – Operaciones - Bajas 

 

En Carga, seleccione 02101 – Baja Física (Pérdida o Destrucción) y examine el fichero que anteriormente 

ha almacenado. Por último, pulse Cargar. 

 

 
Ilustración 11. Operaciones masivas - Bajas 

 

Se iniciará el proceso de la Actualización masiva de la baja, cuyo resultado podrá consultar en su buzón. 
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Ilustración 12. Inicio del proceso de actualización masiva 

 

Antes de cargar el fichero de la actualización masiva de bajas, tiene la opción de realizar la simulación de 

éstas. Para ello, seleccione el tipo de Operación de baja en Carga, examine el fichero y pulse Simulación de 

la baja. Obtendrá un fichero que podrá consultar en su buzón. 

 

 
Ilustración 13. Operaciones masivas – Bajas. Simulación de la baja 
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