FODESEP

FONDO DE DESARRQLLO DE LA

- EDUCACION SUPERIOR
“INTERVENIDA PARA ADMINISTRAR™

RESOLUCION 0021 DEL 16 DE NOVIEMBRE DE 2007

“Por la cual se adopta el Manual para el Manejo de Almacén e Inventarios y la Baja de
Bienes del Fondo de Desarrollo de [a Educacion Superior, FODESEP”

LA AGENTE ESPECIAL DEL FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION
SUPERIOR, FODESEP,

En uso de sus facultades legales y reglamentarias consagradas en los Decretos 455 y 2211
de 2004, y especialmente las contenidas en la Resolucion No. 000766 del 16 de agosto de
2006, prorrogada mediante Resolucion 20073500006585 del 16 de agosto de 2007
proferidas por la Superintendencia de la Economia Solidaria vy,

CONSIDERANDO:

Que el Fondo de Desarrollo de la Educacion Superior, FODESEP, es una entidad de
economia mixta, de derecho privado, sin animo de lucro, de interés social organizada bajo
los principios de fa economia solidaria, creada por la Ley 30 de 1992 y reglamentada por el
Decreto 2905 de 1994, vinculada al Ministerio de Educacion Nacional.

Que la Superintendencia de la Economia Solidaria mediante Resolucion No 000766 del 16
de Agosto de 2006, ordend la toma de posesiéon para administrar al FONDO DE
DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR, FODESEP, la cual fue prorrogada
mediante Resolucion 20073500006585 del 16 de agosto de 2007.

Que la toma de posesion para administrar busca enervar las causales que la originaron
para colocar al intervenido en condiciones de desarrollar adecuadamente su objeto social,
actividad gue debe adelantar la Agente Especial designada por la Superintendencia de la
Economia Solidaria.

Que en desarrolio de las actividades propias de la intervencién para administrar, y en
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 8°. del Decreto 2211 de 2004, corresponde a la
Agente Especial la administracion general de los negocios de la entidad intervenida y tiene,
entre otros, el deber y la facultad de actuar como su Representante Legal y en tal calidad
debe desarrollar todas las actividades necesarias para la administracion de la sociedad,
ejecutar todos los actos y efectuar todos los gastos que a su juicio sean necesarios para la
conservacion de los activos y archivos de la entidad, asi como ejecutar todos los actos
pertinentes para procurar colocarla en condiciones de desarrollar el objeto social.

Que el FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR, FODESEP, adolece
de una herramienta interna basica que regule el desarrollo de los procedimientos Utiles para
el suministro de ifa informacion real y oportuna en materia del manejo de almacén e
}inventarios de los bienes de su propiedad vy fije los procedimientos Utiles para la baja de
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bienes muebles que no se estén utilizando o que no sean necesarios para el desarrollo
normal de sus funciones.

Que una de las metas propuestas en la etapa de fortalecimiento del Fondo, es dotar a
FODESEP de un manual o reglamento que fije las politicas para el manejo del almacén e
Inventarios y la de baja de bienes de la Entidad, y asi contar con elementos de juicio claros,
que hagan parte del proceso de mejoramiento y depuracion contable, el cual incluye el
levantamiento (toma fisica), marcacién, reconstruccion histérica, avallo técnico,
conciliacion y ajuste de los activos fijos.

Que como resultado de las actividades adelantadas en el levantamiento del inventario fisico
de FODESEP se evidencid un volumen considerable de bienes inservibles, obsoletos e
innecesarios que por su antigliedad, caracteristicas, desgaste, deterioro u obsolescencia no
son Utiles para FODESEP, generando requerimientos de espacio fisico y gastos de
almacenamiento y conservacion de bienes inservibles, obsoletos e innecesarios.

Que en virtud de lo anterior y en aras del principio de transparencia se hace necesario
adoptar el Manual para el Manejo de Almacen e Inventarios y la Baja de Bienes, como
base de la organizacion de los procesos administrativos de la institucion.

Que en merito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1° ADOPCION DEL MANUAL: Adoptar el Manual para el Manejo de
Almacén e Inventarios y la Baja de Bienes del Fondo de Desarrollo de la Educacion
Superior, FODESEP.

ARTICULO 2° OBJETIVO GENERAL: El Manual para el manejo de Almacén e
Inventarios y la Baja de Bienes, constituye un importante y definitivo conjunto de
instrumentos para la gestion administrativa, en el manejo de los bienes muebles e
inmuebles de propiedad del FONDO DE DESARROLLO DE LA EDUCACION SUPERIOR,
FODESEP, dotandola de herramientas y mecanismos puntuales, que permitan un
desarrollo técnico y permanente control de sus bienes, mejorando la calidad de los flujos de
informacién interrelacionados con la parte contable que facilite tener una informacion
ioportuna y veraz, y permita un proceso gerencial de rendicion de cuentas eficaz.

TITULO I
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DEL ALMACEN
CAPITULO |
MARCO CONCEPTUAL

ARTICULO 3° ALMACEN: Es el area administrativa de FODESEP, cuyo objetivo es
el desarrollo de las aclividades orientadas a prestar un servicio eficiente y oportuno,
mediante el suministro de los elementos necesarios, requeridos por las diferentes
dependencias para el cumplimiento de su funcion administrativa; y, a su vez, velar por
aquellos que van a quedar como prevision en existencia y se encuentran en tramite por el
almacén.

Las gestiones tendientes a la satisfaccion plena de las necesidades de FODESEP, en
cuanto a la calidad, cantidad, oportunidad y precio de los bienes, deben ser atendidos por la
Secretaria General, quien es la encargada de las adquisiciones y suministros, buscando
asegurar con anticipacion que los materiales y bienes necesarios estén a disposicion de las
necesidades de la Entidad.

El almacén debera realizar actividades de direccion, coordinacion, recepcion, registro,
almacenaje y despacho de elementos; la forma en que establezca la realizacion de estas
actividades, representaré el éxito de la gestion de la Entidad.

ARTICULO 4° FUNCIONES DEL ALMACEN: Para el logro de los objetivos, el
responsable de los recursos fisicos de FODESEP debe cumplir las siguientes funciones:

1. Planear, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar y controlar la recepcidén vy
almacenamiento de los bienes y asegurar su normal funcionamiento.

2. Dar ingreso a todos los elementos adquiridos por la Institucion por medio de
Adquisiciones, Cajas Menores, Donaciones, Traslados, Reintegros, Recuperacion,
Reposicion, Sobrante, etc.

3. Entregar oportunamente los elementos requeridos por las diferentes dependencias,
de conformidad con las normas legales, fiscales y administrativas.

4, Mantener informacién correcta y oportuna de las cantidades necesarias en
j‘existencia.
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5. Mantener permanentemente actualizados los registros de los inventarios en depésito
y en servicio.

6. Conformar los catalogos de los elementos que deban mantenerse almacenados.

7. Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega, las cantidades, la identificacion y

el estado de los bienes adquiridos.
8.Elaborar los informes que exijan los organismos de conirol y supervision.

9. Planear, clasificar y organizar en forma periodica, el listado de elementos que se
deben dar de baja, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente reglamento.

10.  Llevar un control diario de existencias en deposito.

11.  Presentar los siguientes informes:

11.1 Informe bimestral, semestral y anual.

11.2 Inventario Mensual de Bienes de Consumo en Depdsito.

11.3 Inventario Individual de Bienes en Servicio.

11.4 Inventarios por Dependencia.

11.5 Inventario Anual de Bienes Devolutivos en Servicio y en Deposito.

11.6 Listado mensual de Bienes para asegurar.

11.7 Consumo Anual por Dependencia.

11.8 Informe comparativo de comportamiento de los elementos de consumo.

12.  Registrar los inventarios de Activos Fijos en el aplicativo de Inventarios, manteniendo
actualizadas las bases de datos del sistema.

13.  Organizar y mantener en buen estado el archivo del almacén.

ARTICULO 5° FUNCIONES DE DIRECCION Y COORDINACION: Se entienden por
funciones de direccién y coordinacion las siguientes:

1. Orientar todas las actividades hacia la eficiente custodia y manejo de los bienes en

deposito.

2. Rendir informes, cuentas y balances que le correspondan por normas y reglamentos.
} 3. Preparar los informes estadisticos que se generen en el Almacén.
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4. Velar por el cumplimiento de las normas fiscales y administrativas que garanticen el
funcionamiento eficiente del Almacen.

ARTICULO 6° FUNCIONES DE RECEPCION: Se entienden por funciones de
recepcion el hecho de recibir los bienes de los proveedores, desempaque, revision,
constatacion de estado, calidad y precios, contra los documentos soporte que originan el
ingreso; para lo cual el responsable de los Recursos Fisicos debe desarrollar las siguientes

actividades:

1. Elaborar las actas en caso de devolucion, faltantes, sobrantes y averia de la
mercancia, y demas documentos relacionados con la recepcion.

2. Coordinar con Control Interno y Representantes de las Compaiiias de Seguros, los
procedimientos de Control Perceptivo, para la recepcion de bienes cuando se trate de
mercancias importadas.

3. Informar sobre las novedades presentadas en la recepcion de las mercancias.

ARTICULO 7° FUNCIONES DE REGISTRO: El responsable de Los Recursos Fisicos
debera desarrollar las siguientes funciones de registro:

1. Registrar los movimientos de almacén (Entradas y Salidas) con el lleno de los
requisitos fiscales y administrativos establecidos.

2. Verificar el registro de existencia para dirigir el informe a [a Secretaria General.

3. Preparar la informacién necesaria que sirva de base para la elaboracion de los
informes contables con destino a la Superintendencia de ia Economia Solidaria, y demas
organismos de control.

ARTICULO 8° FUNCIONES DE ALMACENAJE Y DESPACHO: Para atender las
actividades de almacenaje y despacho se deben, como minimo, desarroilar las siguientes
actividades:

1. Aplicar técnicas de almacenamiento y transporte de manera que se asegure su
buen estado.

2. Registrar en el aplicativo de activos fijos, para el control de existencias.
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3. Control fisico de la mercancia con el fin de verificar que las cantidades en existencia
coincidan con el registro del sistema.

4, Aplicar las normas de organizacion, control y seguridad.

5. Asignar e ingresar al sistema el ntmero de placa, que sirve como mecanismo de
identificacion de los elementos devolutivos, realizando la marcacion de cada bien.

6. Una vez recibido a satisfaccion los elementos, cesa la responsabilidad de custodia y
manejo de los elementos, por parte del responsable de Los Recursos Fisicos, y queda bajo
la responsabilidad de la persona a quien se le hace la entrega o cuentadante.

ARTICULO 9° RESPONSABILIDADES: Existen responsabilidades individuales y
responsabilidad de los bienes en bodega, en el siguiente orden:

1. Responsabilidades individuales: Todo empleado y particular que preste sus servicios
en FODESEP, gue tenga, use, administre, custodie o transporte bienes de propiedad de la
entidad, son responsables por la pérdida o dafic que sufran cuando esto no provenga de su
dafio natural, de su uso legitimo o de ofra causa justificada.

En consecuencia responderan por el valor de los bienes en caso de su pérdida, cuando se
deduzcan responsabilidades por el uso impropio, manejo o inversidbn no autorizado,
conforme lo prevé el Reglamento Interno de Trabajo, asi mismo responderan por todo dafio
o deterioro ocasionado por el descuido en la conservaciéon o uso de los bienes que se
encueniran bajo su responsabilidad.

2. Responsabilidad de los bienes en bodega: La responsabilidad de los empleados de
manejo se limita a aquellos bienes que bajo cualquier titulo tengan en existencia en las
bodegas de Almacén y los que le hayan sido entregados para su servicio y el de su oficina.

ARTICULO 10° DE LOS BIENES: Bienes son los elementos susceptibles de
inventariarse o activos de cualguier clase. Para los procesos que se desarrollan en almaceén
se excluye el efectivo.

Los movimientos y registros contables se realizaran de acuerdo con lo establecido por las
normas de Contabilidad de General Aceptacidn en Colombia, en particular, las expedidas
a por la Superintendencia de la Economia Solidaria.
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ARTICULO 11 CLASIFICACION DE LOS BIENES: Para efectos del presente Manual
los bienes se clasifican en elementos devolutivos y elementos de consumo.

ELEMENTOS DE CONSUMO: Para efectos del presente manual se entienden por
elementos de consumo aquellos que desaparecen por el primer uso que se hace de ellos, o
porque al ponerlos, agregarlos o aplicarios a otros, se extinguen o desaparecen como
unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutivos de otros.

Se entenderan como bienes de consumo los siguientes elementos:

ARBOLES DE NAVIDAD
BANDEJAS DE COCINA
BASURERAS

BOTIQUIN DE PRIMERQOS AUXILIOS
BUSCAPERSONAS (BIPER’S)
CAJAS DE TACOS

CAJAS MENORES

CARGADORES

CODIGOS Y CARTILLAS
COSEDORAS

COSEDORAS SEMINDUSTRIALES
CUBRE ALFOMBRAS
DISPENSADORES DE CINTA
DIVISIONES Y PANELERIA OFICINA
EXTINTORES

HERRAMIENTAS

KIT'S DE CARRETERA
LICUADORAS

LINTERNAS

MATERAS

MEDICAMENTOS Y DROGAS
MEMORIAS COMPUTADOR
MEMORIAS USB

MENAJE DE COCINA

‘ MOUSE
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MULTITOMAS
ORDENADOR DE LLAVES
ORGANIZADORES DE ESCRITORIO
PAPELERAS DE ESCRITORIO
PERFORADORAS
PERFORADORAS SEMINDUSTRIALES
PERSIANAS

PISTOLAS SILICONA
PORTACLIP’S
PORTADISKETTES
PORTALAPICES
PORTAREVISTAS
PORTASELLOS

PROTECTORES DE PANTALLA
PURIFICADORES DE AGUA
QUEMADORES DEDVD'S Y CD'S
SANDUCHERAS
SENALIZADORES

SISTEMAS DE ALARMA
TABLEROS EN ACRILICO
TAJALAPICES ELECTRICOS
TAPETES Y ALFOMBRAS
TECLADOS

TELEFONOS CELULARES
TEMPORIZADORES

TERMOS

URNAS

VENTILADORES

VITRALES

ELEMENTOS DEVOLUTIVOS: Son aquellos elementos que no se consumen por el primer
uso que se hace de ellos, aunque con el tiempo y por razén de su naturaleza se deterioren
0 desaparezcan.

|
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Se entenderan como bienes de devolutivos los siguientes elementos:

ARCHIVADORES

ASPIRADORAS LAVA TAPETES
ASPIRADORAS

BAFLES

BANCOS Y BUTACOS

BIBLIOTECAS

CAJAS FUERTES

CALCULADORAS Y SUMADORAS
CALENTADORES DE AGUA
CAMARAS FOTOGRAFICAS

CARROS TRANSPORTADORES
COMPUTADORES (CPU, MONITOR, TECLADO,
MOUSE, BAFLES)
CONCENTRADORES
CONVERTIDORES

COSEDORAS INDUSTRIALES
CUADROS

ENCUADERNADORAS (VELOBINDER,
ARGOLLADO)

ESCALERAS

ESTABILIZADORES Y REGULADORES DE
VOLTAJE

ESTANES Y ESTANTES

ESTUFAS

FAX Y MODEMS

FOTOCOPIADORAS

GABINETES COLGANTES
GRABADORAS

GRECAS

GUILLOTINAS

HORNOS MICROONDAS
IMPRESORAS

INMUEBLES

LAMPARAS DE DIBUJO Y DE ESCRITORIO
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LIBROS

MALETINES

MAQUINAS DE ESCRIBIR

MESAS DE CENTRO

MESAS DE JUNTAS

MESAS Y MESAS AUXILIARES

MONITORES

MUEBLES PARA BOTIQUIN DE PRIMEROS
AUXILIOS

MUEBLES PARA COCINA

MUEBLES PARA PAPEL

NEVERAS

PACHT PANEL'S

PAPELERAS

PAPELOGRAFOS

PERFORADORAS INDUSTRIALES

POLTRONAS

PROYECTORES

RACK’S
RELOJES DE CORRESPONDENCIA
REPISAS

SCANNER'S

SELLOS SECOS

SILLAS FIJAS

SILLAS GIRATORIAS

SOFAS

SOFTWARE Y LICENCIAS

SUPERFICIES DE TRABAJO

SWICHES

TELEFONOS, CITOFONOS Y CENTRALES
TELEFONICAS

TELEVISORES

TELONES PARA PROYECCION

UNIDADES DE DVD

UPS’S

VEHICULOS
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VHS'S
VIDEO BEAM'S

BIENES INMUEBLES: Son aquellos que no pueden transportarse de un lugar a otro sin su
destruccion o deterioro como las tierras y minas, etc. y las adheridas permanentemente a
ellas, como los edificios, los arboles, terrenos, etc.

ARTICULO 12 PLAQUETEO DE LOS BIENES POR TIPO: El plagueteo de los bines
se hara adhiriendo a la superficie de los elementos que asi lo permitan por sus
caracteristicas fisicas, un sticker o adhesivo que contendra la siguiente informacion:

1. Los Bienes Devolutivos, se identificaran por que antediciendo al nimero de la
placa ira la letra “A”.

2. Los Bienes de Consumo, se identificaran por que antecediendo al nimero de la
placa ira la letra “C”.

PARAGRAFO: El nimero de la placa consiste en un nimero consecutivo, asignado
por el Aplicativo de Activos Fijos de FODESEP de manera consecutiva al momento de
realizar el ingreso { almacen.

CAPITULO i
ENTRADAS DE ELEMENTOS AL ALMACEN

ARTICULO 13 ENTRADAS DE ELEMENTOS AL ALMACEN: El ingreso de
elementos al Almacén puede originarse por ordenes de compra, suministro, contratos,
compras de caja menor, donaciones, devoluciones, reintegros, reposicion y recuperacion de
bienes, traspasos y bienes en cusiodia.

ARTICULO 14 INGRESO POR COMPRAS: El ingreso por compra tiene como
objetivo efectuar el ingreso fisico, al Almacén de FODESEP, de los elementos de consumo
y devolutivos, adquiridos mediante ordenes de compra, érdenes de prestacion de servicios
y/o contratos. .

PARAGRAFO: Los ingresos originados por compras de bienes muebles, deben estar
soportados por el Plan Anual de Compras y Mantenimiento y sus respectivos ajustes. La
Secretaria General o quien haga sus veces, enviara al almacén copia del plan general de
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compras para que el responsable de los recursos fisicos, programe el recibo y enirega de
los bienes.

ARTICULO 15 PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS NORMALES: Previa a la
entrega de bienes por parie del proveedor, el responsable de Los Recursos Fisicos, recibe
del encargado de compras o de la Secretaria General, el original y copia de la orden de
compra, o la copia del contrato una vez esté debidamente legalizado, para que realice el
control del cumplimiento sobre los plazos de entrega por parte del proveedor y comunique
en caso conftrario, a la Secretaria General.

El responsable de los Recursos Fisicos, recibe del proveedor los bienes relacionados en la
orden de compra o contrato, acorde con las especificaciones requeridas.

Si la orden de compra o confrato incluye elementos con especificaciones técnicas o
especiales, se requerira en la enirega la presencia de un empleado o técnico que evalle la
entrega segun sea el caso, quien expedira un certificado de recibo a satisfaccion. Si el
recibo a satisfaccién no se expide en el momento de la entrega de los bienes, por falta de
documentacion u otros, el responsabile de los Recursos Fisicos, elaborara un acta de recibo
provisional dejando constancia que los elementos quedan en depédsito hasta tanto el técnico
expida la certificacion de recibo a satisfaccion. El acta debe ser firmada por el Secretario
General o su delegado, el proveedor o contratista, el técnico, el responsable de los
Recursos Fisicos v el supervisor del conirato u orden de compra.

La entrega se perfecciona cuando el responsable de los Recursos Fisicos, recibe los
elementos vy verifica que el contenido de la factura corresponda a las mismas
especificaciones de la orden de compra o contrato y firma el original y la copia de la factura
0 cuenta de cobro. :

El responsable de los Recursos Fisicos, registra [a entrada en el sistema de activos fijos,
generando de manera automatica la causacion respectiva.

Los bienes de consumo se separan de los bienes devolutivos, por lo tanto debe realizarse
Comprobanies de Entrada de Bienes de Consumo y Comprobantes de Entrada de Bienes
Devolutivos.

Para el tramite de pago el responsable de los Recursos Fisicos, debe enviar a la
Subgerencia Financiera el original de la factura con los soportes correspondientes, para el
tramite pertinente. '
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El responsable de los Recursos Fisicos, pasa un reporie inmediato a la Secretaria General
con el fin de incluir fos nuevos bienes en las polizas de seguro.

ARTICULO 16 PROCEDIMIENTO PARA ENTRADA DE BIENES POR COMPRAS A
TRAVES DE CAJA MENOR: El responsable del manejo de la caja menor, envia la factura
de la compra que realice, al responsable de los Recursos Fisicos, quien dara el tramite
sefialado en el articulo anterior, respecto de la enfrada de los bienes.

ARTICULO 17 PROCEDIMIENTO PARA ENTRADA DE BIENES POR
DONACIONES: E! ingreso de bienes por donaciones tiene como objetivo efectuar el
ingreso fisico de elementos devolutivos cuando por voluntad de una persona natural o
juridica se transfiere gratuita e irrevocablemente la propiedad de un bien que le pertenece,
a favor de FODESEP, previa aceptacion del Representante lLegal, mediante acto
administrativo.

El responsable de los Recursos Fisicos, recibe de la Secretaria General, copia del
documento mediante el cual se hace la donacion de los bienes, procediendo a elaborar el
acta de recibo que contendra la relacion de los bienes donados y su estado.

El acta debe ser firmada por el responsable de los Recursos Fisicos, el Secretaric General
y el responsable de Control Interno. '

E! responsable de los Recursos Fisicos, dara el tramite sefalado en el articulo relacionado
con la entrada de bienes.

Cuando los elementos donados vengan valorizados en moneda extranjera, se debera
efectuar la conversion a moneda nacional al momento del ingreso al almacén. La tasa
representativa del mercado debe ser tomada del Banco de la Reptiblica del dia en el que se
haga el ingreso.

Con base en el comprobante de ingreso se realiza el registro contable en el sistema para
cada uno de los elementos que ingresan al almacén, con todas las especificaciones
requeridas, y a partir de este registro los bienes entran a formar parte de los activos de
FODESEP.

El responsable de los Recursos Fisicos, pasara un reporte a la Secretaria General con €l fin
de incluir los nuevos bienes en las polizas de seguro.
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ARTICULO 18 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES POR
PRESTAMO, COMODATO, ADMINISTRAGION Y CUSTODIA: ingresaran transitoriamente
y en custodia, los elementos devolutivos cuando se reciben en calidad de préstamo,
comodato, administracién o custodia, de una entidad publica o privada, previa aceptacion
del titular del bien, para que se haga uso de elios, con la obligacién de devolverlos en el
mismo estado en que los recibid.

£l responsable de los Recursos Fisicos, recibe de la Secretaria General copia del contrato,
convenio o comodato en donde se pacta la entrega de los bienes, elabora el acta de recibo,
estipulando las condiciones en que se reciben los bienes, sus caracteristicas, valores y
unidades por grupo de inventario. El acta debe ser firmada por el responsable de los
Recursos Fisicos, y el empleado de la entidad que realiza el préstamo o los entrega en
custodia.

El responsable de los Recursos Fisicos, verifica fisicamente el estado y caracteristicas
(descripcién, cantidad y valor) de los bienes recibidos, confrontando con el convenio, -
contrato, comodato o documento similar; en caso de inconsistencia no recibe los bienes.

Con base en los documentos indicados, el responsable de los Recursos Fisicos, elabora el
comprobante de ingreso, identificando los bienes, asignandoles coédigos, placa de
inventario, si se trata de muebles, en caso de bienes inmuebles se anexa copia de la
escritura y certificado de matricula inmobiliaria.

Cuando los elementos requieran de reparaciones o mejoras se comunica a la Secretaria
General. Efectuada la mejora, el responsable de los Recursos Fisicos, modifica el valor del
bien adicionando los costos de la reparacion o mejora.

Con base en el comprobante de ingreso se realiza el regisiro contable en el sistema para
cada uno de los elementos que ingresan al almacén.

El responsable de los Recursos Fisicos, pasara un reporte a la Secretaria General con el fin
de incluir los nuevos bienes en las pdlizas de seguro.

ARTICULO 19 INGRESO DE BIENES A LAS POLIZAS DE SEGUROS: El
responsable de 1os Recursos Fisicos, debe informar mensualmente a la Secretaria General
sobre la totalidad de los bienes ingresados, con el fin de que sean incluidos en las polizas
de seguros contratadas por FODESEP. '

{
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Asi mismo informara sobre cualguier cambio de direccién o ubicacion de los bienes, y
situaciones que modifique el riesgo iniciaimente amparado.

Cuando se detecte la desaparicion de bienes por hurto o fuerza mayor debe ser informado
inmediatamente, para asi solicitar la reposicion de los bienes a la aseguradora.

ARTICULO 20 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO POR DEVOLUCION DE
BIENES EN USO: Para efectuar el reintegro fisico de los elementos devolutivos en servicio,
entregados a los cuentadantes de FODESEP para el desempefic de sus funciones o
actividades, el responsable de los Recursos Fisicos, recibe del cuentadante la
comunicacion escrita de entrega de los bienes a su cargo, en la que debe hacerse una
relacion detallada indicando el nombre, la cantidad, numero de la placa de inventario,
valores, y explicando las causas de la devolucién de los bienes.

El responsable de los Recursos Fisicos, coordina el retiro de los bienes con base en el
comprobante de salida con que fueron entregados, teniendo en cuenta las especificaciones,
marcas y numero de identificacion, absteniéndose de recibir los elementos que no
correspondan a los relacionados en dicho comprobante.

El responsable de los Recursos Fisicos, elabora el comprobante de ingreso por reintegro de
bienes en original y dos (2) copias, determinando el estado de los elementos para su
correspondiente registro en el sistema. El original se archiva en almaceén, una copia se
entrega al cuentadante y la otfra copla se remite a la carpeta de la historia laboral o del
contrato.

ARTICULO 21 PROCEDIMIENTO PARA INGRESO POR RECUPERACION DE
BIENES: Se entiende por recuperacion de bienes, la reaparicion fisica de éstos, una vez
han sido descargados de los registros de inventario y cuya pérdida fue asumida por
FODESEP.

Si posteriormente al descargo de bienes perdidos éstos son recuperados, se les da
nuevamente ingreso al almacén, y el responsable de los Recursos Fisicos, debe producir el
respectivo comprobante de entrada en donde se detallen las caracteristicas vy
especificaciones contempladas en los documentos de entrada y salida iniciales, salvo que
hayan sufrido disminucion en su valor o condicion fisica por dafio o depreciacion.

Si un bien recuperado hubiere sufrido dafic o depreciacion, el valor para su reincorporacion
se calcula por un mecanismo de reconocido valor tecnico.
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ARTiCULO’ZZ PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES POR
REPOSICION: Se efectia el ingreso fisico de elementos devolutivos, cuando los bienes
perdidos o averiados se reponen por parte de los empleados, contratistas, compafiias de
seguros o de vigilancia, a través de acto administrativo que debe expedir el Representante
Legal de FODESEP.

La autorizacion de la reposicion de los bienes, se debe hacer siempre y cuando los bienes
recibidos sean de iguales o mejores condiciones.

Para el cumplimiento de este articulo se observara lo previsto en el Titulo il de la presente
Resolucion sobre Bajas de Bienes Muebles.

ARTICULO 23 PROCEDIMIENTO PARA INGRESO POR SOBRANTES DE
INVENTARIO: Se considera que hay sobrantes cuando en -el momento de efectuar
pruebas selectivas, se determine que el nimero de elementos es superior a los que se
reflejan en el sistema; esta mayor cantidad se relaciona en el acta de la diligencia,
determinando la causal que los ocasiond y para lo cual el responsable de los recursos
fisicos elaborara en forma inmediata e! respectivo comprobante de la entrada por sobrante.

Si el sobrante es producto de inventarios o pruebas selectivas de bienes devolutivos en
servicio en las diferentes dependencias de FODESEP, el empleado que practicéd dicha
actuacion debera investigar las causas que originaron el sobrante y elaborara un acta
detallada de las caracteristicas y unidades de los sobrantes. Copia del acta sera enviada al
responsable de los Recursos Fisicos para que se produzca el comprobante de entrada y a
su vez el respectivo comprobante de salida a nombre del empleado o contratista que posee
el bien, informando a Control Interno sobre el hecho.

El valor de los bienes objeto de sobrantes se determinara por el valor de los bienes de
iguales caracteristicas. :

TITULO l
SALIDAS Y BAJAS DE BIENES DE ALMACEN
CAPITULO |

DEFINICIONES
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ARTICULO 24 DEFINICIONES: Para efectos en la aplicacidén del presente titulo se
tendran en cuenta las siguientes definiciones:

1. BAJA DE BIENES MUEBLES: La baja de bienes muebles es el procedimiento
administrativo mediante el cual FODESEP decide retirar definitivamente un bien mueble de
sus activos. Se perfecciona mediante el Acto Administrativo que la ordena, y en
consecuencia se debe realizar su descargue de los inventarios, de los registros contables y
se produce su retiro fisico, previo el cumplimiento de los requisitos establecidos para cada
caso.

2. BIENES SERVIBLES. Son aquellos bienes muebles que se encuentren en buenas
condiciones, pero que la Entidad no los requiere para el normal desarrolio de sus funciones
o aquellos bienes muebles que han cumplido su objetivo y pueden ser utilizados en otras
areas.

3. BIENES INSERVIBLES. Son aquellos bienes muebles que por su estado de
desgaste total, deterioro u obsolescencia fisica o tecnoldgica, no son Utiles para el servicio
que deben prestar y tampoco es posible el uso o aprovechamiento de sus partes.

4, BIENES I[INTANGIBLES. Son los bienes muebles incorporales adquiridos,
desarrollados o implementados por la Entidad, con el fin de mejorar, facilitar o tecnificar sus
operaciones.

5. BAJA DE BIENES POR PERDIDA. Es el retiro definitivo del patrimonio de la
Entidad de un bien mueble que estando en servicio o que encontrandose en almacén ha
desaparecido por hurto, incendio, terremoto o cualquier otro evento generado por fuerza
mayor o caso fortuito, o que habiéndose exonerado de responsabilidad al cuentadante a
través del proceso administrativo correspondiente o, estableciéndose su responsabilidad,
se haya producido su pago o reposicion.

6. DESMANTELAMIENTO. Es la operacion de desarmar y desparejar un bien mueble
con el fin de que las partes que se encuentren en buen estado puedan ser utilizadas.

7. DONACION. Es la liberalidad de FODESEP para transferir gratuita e
irrevocablemente un bien mueble de su propiedad a una Institucion de Educacion Superior
Asociada al Fondo, que lo acepta.

8. DESTRUCCION DE BIENES. Es reducir a pedazos o a cenizas los bienes muebles
b} objeto de la baja.
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9. VENTA DE BIENES MUEBLES. Es la operacién mercantil mediante la cual se
transfiere a dominio ajeno un bien mueble dado de baja a cambio de dinero en el precio
convenido.

10. BAJA DE BIENES POR OBSOLESCENCIA. Es el retiro definitivo del patrimonio de
la Entidad de aquellos bienes muebles que estando en buenas condiciones de
funcionamiento presentan una tecnologia inadecuada a las circunstancias actuales,
generando altos costos de mantenimiento, o que éstos no se justifiquen en relacion con el
servicio que prestan, o que las condiciones tecnologicas del bien no garanticen la idonea
prestacion del servicio.

11. BAJA DE BIENES MUEBLES SERVIBLES POR PERMUTA. Es la salida definitiva
del patrimonio de FODESEP, de aquellos bienes muebles que se encuentran en buenas
condiciones y son necesarios para el normal funcionamiento de la Entidad, pero que la
entidad ha decidido permutarios por otros, de condiciones técnicas mas recientes, con la
finalidad de mejorar la prestacion del servicio.

12. BAJA DE BIENES POR FALTANTES. Es el retiro de los inventarios de aquellos
bienes muebles que, estando en servicio o deposito, han desaparecido fisicamente, y el
cuentadante sélo detecta su inexistencia en el momento de realizar un conteo fisico y no es
posible determinar un momento cierto de su desaparicion.

13. REPOSICION. Reemplazar o sustituir un bien mueble por otro bien mueble de
iguales o similares caracteristicas y condiciones de uso.

14. CUENTADANTE. Es la persona a quien se le ha encomendado un bien mueble para
su uso o custodia, y a quien por la misma razén puede exigirsele la rendicion de cuentas

del mismo.
CAPITULO 1t
DE LAS BAJAS

ARTICULO 25 DEFINICION DE BAJA: Es el proceso mediante el cual la
Administracion decide retirar un bien definitivamente del patrimonio de la Entidad.

El proceso de baja esta integrado por dos etapas basicas: La orden de baja y el
é‘ perfeccionamiento de la baja
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1. La orden de baja, es el acto administrativo, debidamente motivado, expedido por el
Representante Legal de FODESEP

2. El perfeccionamiento de 1a baja, se produce con el retiro fisico, el descargo de los
registros contables y de inventario y el cumplimiento de los requisitos establecidos para
cada caso.

ARTICULO 26 DE LAS BAJAS: Para que se produzca la baja de bienes muebles de
FODESEP, se requiere un estudio técnico y de conveniencia previo, que debera ser
elaborado y presentado al Comité Evaluador de Bajas. Dicho estudio debera contener, por
fo menos, lo siguiente:

1.Un informe detallado de las condiciones técnicas del bien o bienes gue van a ser dados
de baja.

2.Una relacion pormenorizada de los costos de mantenimiento preventivo y correctivo del

“bien o bienes, si fuere el caso, debidamente documentada.

3.Las razones por las cuales el bien o bienes se consideran inservibies, obsoletos o por las
cuales la Entidad no los necesita, segiin sea el caso, y la conveniencia de darlos de baja.

PARAGRAFO: El responsable de los Recursos Fisicos, elaborard los estudios de
conveniencia para adelantar la baja y los presentara al Comité Evaluador de Bajas, para lo
cual deberd basarse en el informe del empleado técnico especializado, siguiendo el
procedimiento sefialado para tal efecto.

ARTICULO 27 EFECTOS JURIDICOS DE LLA ORDEN DE BAJA: Una vez impartida
la orden de baja segln lo establecido en el articulo precedente, los bienes deberan ser
almacenados para adelantar el procedimiento de subasta, venta directa, arrendamiento,
donacitn o destrucciodn fisica.

No obstante, tratdndose de bienes servibles o utilizables, no necesarios para el
cumplimiento de las funciones de FODESEP, se les continuara prestando el mantenimiento
preventivo y correctivo correspondiente, mientras se adelantan los tramites para su
enajenacion, arrendamiento o en dltima instancia, donacion.
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El almacenamiento o guarda de los bienes dados de baja, deberad asegurar su preservacion
en el estado en que se encuentren y sera responsabihdad del empleado encargado de fas
bajas 0 almacenista.

ARTICULO 28 BAJA DE BIENES MUEBLES SERVIBLES: Es la salida definitiva de
aquellos bienes que se encuentren en buenas condiciones, pero que la Entidad no los
requiere para el normal desarrollo de sus funciones; o aquellos que estando en servicio
activo o que encontrandose en almacén en buen estado de funcionamiento, han
desaparecido, habiéndose exonerado de responsabilidad al cuentadante a traves del
proceso administrativo correspondiente, o si estableciéndose su responsabilidad, se haya
producido su pago o reposicion.

PARAGRAFO. En los casos en que la baja sea el resultado de un proceso
administrativo de caracter disciplinario o de responsabilidad fiscal, no serd necesaria la
recomendacion del Comité Evaluador de Bajas, ni de acto administrativo que la ordene, y
su perfeccionamiento se producira con fundamento en el fallo respectivo.

ARTICULO 29 BAJA DE BIENES MUEBLES SERVIBLES POR PERMUTA: Es la
salida definitiva del patrimonio de FODESEP, de aquellos bienes que se encuentran en
buenas condiciones y son necesarios para el normal funcionamiento de la entidad, pero que
ésta ha decidido permutarlos por otros, de condiciones técnicas mas recientes, con la
finalidad de mejorar la prestacion del servicio.

Dado que en estos casos la baja es el resultado de un proceso de contratacion, no sera
necesaria la orden mediante acto administrativo motivado del Representante Legal.

El perfeccionamiento de la baja se hara con fundamento en el contrato respectivo.

ARTICULO 30 BAJA DE BIENES MUEBLES POR OBSOLESCENCIA: Es el retiro
definitivo det patrimonio de la Entidad de aquellos bienes muebles que estando en buenas
condiciones de funcionamiento presentan una tecnologia obsoleta, generando altos costos
de mantenimiento, o que éstos no se justifiquen en relacion con el servicio que prestan, o
que las condiciones tecnoldgicas del bien no garanticen la idonea prestacion del servicio.

ARTICULO 31. BAJA DE BIENES MUEBLES INSERVIBLES: Es el retiro definitivo de
bienes muebles por su desgaste o deterioro o que presentan dafios de tal magnitud gue no
justifiquen sus costos de reparacion.

CAPITULO il
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES

ARTICULO 32 PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES: Para la
autorizacién de la baja de bienes muebles, debera cumplirse previamente el siguiente
procedimiento:

1. El responsable de los Recursos Fisicos, elaborard, consolidara y pondra a
disposicion de los responsables de las deméas dependencias la informacion de los bienes
muebles objeto de baja que podrian ser utilizados total o parciaimente en ofras
dependencias, para que hagan las correspondientes solicitudes de traspaso de los bienes
muebles.

2. El responsable de los Recursos Fisicos, solicitara a la dependencia competente un
concepto técnico sobre los bienes muebles que van a ser objeto de baja y una certificacion
que los bienes muebles no son necesarios en ninguna dependencia de la Entidad.

3. El responsable de los Recursos Fisicos, coordinara la elaboracioén de un concepto
técnico escrito, dirigido al Comité de Bajas, informe que deberad contener como minimo la
siguiente informacion:

3.1. Razones por las cuales el bien o bienes muebles se consideran objeto de baja,
segln sea el case, y la conveniencia de darlos de baja.

3.2. Caracteristicas del bien o bienes muebles que van a ser dados de baja.

3.3. Estado de conservacion.

3.4. Agrupaciones de inventario.

3.5. Numero de placas de inventario.

3.6. Cantidades.

3.7. Valores unitarios y totales.

3.8. Valoren libros.

4. Ei Comité Evaluador de Bajas estudiara y evaluarg el informe y, en acta motivada,
emitira concepto recomendando la autorizacion o rechazo de la baja de bienes muebles
sometidos a su consideracién y el destino que se debe dar a los bienes objeto de la baja.

5. Fl Representante Legal de FODESEP, con base en el acta suscrita por el Comité

Evaluador de Bajas, expedira el Acto Administrativo en el cual autorizara o rechazara las
“bajas recomendadas y determinara el destino de los bienes muebles dados de baja.
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6. El responsable de los Recursos Fisicos, con base en el Acto Administrativo en el que
se autorizan o rechazan las bajas, procedera a refirar de los inventarios de cada
cuentadante los bienes muebles dados de baja, incluira copia en la correspondiente carpeta
de inventarios e incorporara fa informacion requerida en ios informes de inventarios.

7. El Contador de FODESEP, procedera a registrar el valor de las bajas en los
respectivos informes contables.

8. Una vez efectuado el procedimiento de desmantelamiento, venta, destruccion de
bienes muebles, segin el caso, el responsable de los Recursos Fisicos mediante acta
detallada hara y formalizara Ia entrega fisica de los bienes muebles.

ABTiCULO 33 PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES POR
PERDIDA O HURTO: Para la baja de bienes muebles por pérdida o hurto se cumplira
previamente el siguiente procedimiento:

1. El cuentadante del bien perdido o hurtado debera realizar el informe, dirigido a su
jefe inmediato, sobre las circunstancias de medo, tiempo y lugar en que ocurrio la pérdida
del mismo, acompafiada de la copia del denuncio respectivo ante las autoridades
competenies.

2. El cuentadante informara al responsable de los Recursos Fisicos, para que se inicien
los tramites correspondientes ante los intermediarios de Seguros de la entidad, y para que
se registre la baja en la “Cuenta de Responsabilidad”, informando por escrito al empleado
de contabilidad competente para que realice los registros contables respectivos.

3. La baja se producira cuando haya cesado el procedimiento administrativo, se haya
exonerado de responsabilidad al cuentadante que tenia los bienes muebles a su cargo ©
cuando estableciéndose su responsabilidad, se haya producido su pago o reposicion.

ARTICULO 34 PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES POR FALTANTES:
Para dar de baja bienes muebles por faltantes de Inventario se debe tener en cuenta el
siguiente procedimiento:

1. El cuentadante deberd presentar a su jefe inmediato un informe escrito del faltante
detectado, aclarando las circunstancias de modo, tiempo y lugar en que ocurrio la
&_ desaparicion del mismo.
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2. El superior inmediato debera solicitar al empleado que administra los Recursos
Fisicos en FODESEP la visita de inspeccién para confirmar el faltante, y suscribir el acta
correspondiente.

3. Una vez verificado el faltante, el Representante Legal de FODESEP, ordenara
mediante acto administrativo al empleado que administra los Recursos Fisicos en
FODESEP para que realice el registro de la baja de los inventarios en la aplicacion
sistematizada que utiliza la Entidad e informar por escrito al empleado de contabilidad
competente para que realice los registros contables correspondientes.

4, El responsable de los Recursos Fisicos, comunicara por escrito al cuentadante
responsable de la custodia del bien mueble faltante, las caracteristicas especificas del bien
y el valor comercial del mismo, con el fin de que el cuentadante proceda a reponer el bien o
cancelar su valor en dinero consignandolo en ia cuenta que la entidad le indique.

5. Una vez el cuentadante entregue el bien mueble sustituto o el comprobante de pago
respectivo, y éste sea aceptado por el Representante Legal, ordenara al empleado que
administra los Recursos Fisicos en FODESEP, para que en la aplicacion sistematizada
respectiva generare una “Nota de Entrada” para ingresar el nuevo bien mueble, indicando
claramente que se trata de “Entrada por Reposicion”. Con este documento, o el recibo de
consignacion det valor, el Contador adelantara los registros contables correspondientes.

PARAGRAFO: Teniendo en cuenta que el cuentadante es responsable por el buen
uso de los elementos asignados bajo su custodia, siempre que se determine un “faltante de
inventarios” habra lugar a Investigacion Disciplinaria, de conformidad con lo dispuesto en el
Reglamento Interno de Trabajo de FODESEP.

CAPITULO IV
DESTINACION DE LOS BIENES DADOS DE BAJA

ARTICULO 35 DESTINACION DE LOS BIENES MUEBLES DADQOS DE BAJA: Los
hienes muebles dados de baja podran tener una de las siguientes destinaciones:
Desmantelamiento, Venta, Destruccion y Donacion.

PARAGRAFO: El Representante Legal de FODESEP, con base en la recomendacion
emitida por el comité evaluador de bajas, mediante acta, expedira el Acto Administrativo
0 ordenando el destino de los bienes dados de baja.
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ARTICULO 36 DESTINACION PARA DESMANTELAMIENTO: E! desmantelamiento
de los bienes muebles dados de baja procedera cuando tenga fines didacticos, de
formacion profesional, de actualizacion de equipos, para su utilizacién como repuestos 0
para fines similares.

Realizada la baja del bien mueble con fines de desmantelamiento, el destinatario debera
darle la utilizacién para la cual fue ordenada.

PARAGRAFO: Las partes restantes del desmantelamiento, no utilizadas, podran ser objeto
de venta o destruccion. En caso de que se considere la donacion, esta debera ser
autorizada por el Comité Evaluador de Baja que recomendd el desmantelamiento.

ARTICULO 37 DESTINAGCION PARA VENTA: Una vez expedido el Acto
Administrativo de baja y determinada su destinacion para la venta, se practicara un avalio y
se procedera de la siguiente manera:

1. Venta Directa; Se da cuando el valor de los bienes muebles es menor o igual a
cincuenta (50) salarios minimos legales mensuales vigentes.

2. Pblica Subasta: Cuando el valor de los bienes muebles sea mayor de 50 salarios
minimos legales mensuales vigentes, y se debe adelantar un proceso de seleccion.

PARAGRAFO 1. Una vez efectuados dos (2) tramites consecutivos para venta directa
de los bienes muebles sin que se hubiese logrado la venta, el Comité de Bajas que autorizo
la venta debera realizar la recomendacion respectiva, para cambiar la destinacion inicial y
redestinarlos para desmantelamiento, destrucciéon o donacion.

PARAGRAFO 2. En el evento de venta directa y siempre que exista igualdad de
condiciones, FODESEP podra seleccionar preferentemente en el siguiente orden: primero
ofrecera a las Instituciones de Educacion Superior, de no ser aceptados los podra enajenar
a los empleados de planta de FODESEP, en tercer lugar a las cooperativas,
microempresas, fundaciones, entidades de naturaleza publica o sin animo de lucro de
reconocida identidad.

ARTICULO 38 INVITACION A ENTIDADES FINANCIERAS: Para la realizacion de la
venta en publica subasta, deberd invitarse a por lo menos dos (2) entidades financieras
autorizadas por la Superintendencia Financiera, para adelantar la comercializacion de
dichos bienes muebles a través del sistema de Martillo. En caso de que existiese una sola,
’ a ésta se le cursard la invitacion.
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El Representante Legal de FODESEP, enviara a dichas entidades financieras solicitud de
cotizacion de los servicios del Martillo, anexando para ello la relacién detallada de los
bienes muebles a vender con sus respectivos precios base de subasta que es el precio
minimo de venta aceptable para la entidad, sitios de almacenamiento de los bienes
muebles para su respectiva exhibicion y copia del acto administrativo que hubiere ordenado

la baja.

PARAGRAFO. El precio base de subasta podra ser modificado si la entidad financiera
asi lo recomienda, una vez se hayan efectuado dos (2) salidas consecutivas de los bienes
muebles a subasta sin que se hubiese presentado oferta alguna. Para este efecto, el
Comité de Bajas debera realizar la recomendacion respectiva, si asi lo considera
conveniente.

ARTICULO 39 PROGRAMACION DE LAS ACTUACIONES PARA LA VENTA EN
PUBLICA SUBASTA: La programacion de la visita de inspeccidén de los bienes muebles
dados de baja, la determinacion y conformacién de los lotes, si a ello hubiere lugar, y
demas actuaciones necesarias para adelantar el procedimiento, se establecera
conjuntamente entre FODESEP y la entidad financiera respectiva.

ARTICULO 40 DESTINACION PARA DESTRUCCION: Una vez destruidos los bienes
muebles dados de baja el responsable de los Recursos Fisicos levantara y firmara el acta
que debera ser suscrita, también, por el Representante Legal.

ARTICULO #1 DESTINACION PARA DONACION: Unicamente se podrén donar los
bienes muebles dados de baja a las Instituciones de Educacion Superior Asociadas a
FODESEP con base en la recomendacion del Comité Evaluador de Bajas y en el Acto
Administrativo que asi lo ordene, teniendo en cuenta las normas especiales que rigen la
materia y las que especificamente estén contenidas en el Codigo Civil.

ARTICULO 42 PROCEDIMIENTO PARA LA DONACION DE BIENES MUEBLES
DADOS DE BAJA: Para la donacién de bienes muebles dados de baja se cumplira el
siguiente procedimiento:

1. E! Representante Legal de FODESEP, ofrecera por escrito a las Instituciones de
Educacion Superior Asociadas, gue por las caracteristicas de los bienes muebles dados de
baja, puedan estar interesadas en aceptar la donacion de estos bienes.
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2, E! representante Legal de la Institucion o Instituciones interesadas en los bienes
muebles que FQDESEP les ofrece, deberan responder por escrito dentro de los quince
(15) dias habiles siguientes al ofrecimiento, sobre la aceptacién o no aceptacion de la
donacidn.

3. Una vez aceptada la donacion, se procederd a la suscripcion del respectivo contrato
de donacién y a la entrega fisica de los bienes muebles donados. Si mas de una entidad
acepta la donacion FODESEP podra distribuir los bienes muebles entre las entidades
interesadas. Si por el contraric no se reciben respuestas positivas al ofrecimiento, se
procedera a la venta directa siguiendo el orden previsto en el paragrafo segundo del
articulo 37 de la presente Resolucion.

4, Si finalmente no se logra hacer la venta o donacién, se procedera a su destruccion.

ARTICULO 43 DESTINACION DEL PRODUCIDO DE LOS BIENES MUEBLES
DADOS DE BAJA: Los recursos de los bienes muebles dados de baja que se vendan, se
incorporaran en el Presupuesto de la Entidad.

ARTICULO 44 TRANSICION: Las bajas de bienes muebles que se realicen a partir de
la fecha en que entre en vigencia la presente Resolucién, no requeriran del ingreso fisico de
los bienes muebles a las bodegas de bienes reintegrados de las distintas dependencias de
FODESEP. Sera requisito indispensable que la informacion de los bienes se encuentre
debidamente consignada en los registros de ingreso y egreso de bienes. Su custodia sera
responsabilidad de la persona en la que se encuentren ubicados los bienes muebles.

CAPITULO V

DEL COMITE EVALUADOR DE BAJAS, CONFORMACION, FUNCIONES, FORMA DE
DELIBERAR Y DECIDIR

ARTICULO 45 DEL COMITE EVALUADOR DE BAJAS: E! Comité Evaluador de
Bajas es el érgano administrativo encargado de recomendar las medidas a adoptar para la
administracion de los bienes muebles de FODESEP y estara integrado por los siguientes
empleados:

» El Representante Legal, quien lo presidira.
> El Secretario General.
> El Asesor de la Oficina Juridica.

b_ » El Subgerente Financiero.
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» El Contador de la Entidad.
» El profesional responsable de los Recursos Fisicos, quien actuara como Secretario

del Comité.

Asistiran como invitado permanente el responsable de Control Interno, con voz pero sin
voto.

PARAGRAFO: A las sesiones del Comité Evaluador de Bajas se podran invitar los
empleados de FODESEP o asesores externos que a juicio de sus miembros contribuyan a
informar, explicar o dar claridad a los temas a tratar en la reunion respectiva.

ARTICULO 46 FUNCIONES DEL COMITE EVALUADOR DE BAJA DE BIENES: El
Comité Evaluador de Bajas tendra las siguientes funciones:

1. Estudiar la necesidad y conveniencia de dar de baja los bienes muebles que se
encuentren en buenas condiciones en FODESEP, pero que no se requieren para el
cumplimiento de sus funciones, y recomendar la baja de los mismos al Representante
Legal

2. Recomendar al Representante Legal la necesidad de dar de baja los bienes muebles
inservibles u obsoletos de FODESEP.

3. Establecer los mecanismos de evaluacion para la baja de bienes muebles, sin
perjuicio de las disposiciones legales, reglamentarias e internas de FODESEP que los
sefialen.

4. Coordinar, a través del responsable de los Recursos Fisicos, con las diferentes
dependencias de FODESEP la elaboracion de los estudios técnicos y de conveniencia para
ser presentados al Comité, los cuales deben servir de fundamento para la realizacion del
proceso de bajas respectivo, cuando lo consideren necesario.

5. Efectuar las recomendaciones que considere pertinentes para que las diferentes
dependencias de FODESEP confribuyan con el Comité en la baja de los bienes que no
requieran para su normal funcionarmiento o gue sean inservibles u obsoletos.

6. Recomendar la destinacion y el destinatario de los bienes muebles objeto de baja,
cuando sea del caso, de acuerdo con el procedimiento establecido en el presente titulo.
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7. Ordenar la realizacién de avallio comercial para la venta de los bienes muebles
objeto de baja.

ARTICULO 47 SESIONES DEL COMITE EVALUADOR DE BAJA DE BIENES: EI
Comité Evaluador de Bajas de FODESEP, se reunira las veces que lo convoque su
Presidente, y de sus reuniones se dejard constancia en actas que se firmaran por el
presidente y el secretario. Estas actas se deberan aprobar en la reunion siguiente; su
numeracion sera ascendente y sin interrupcién anual. Su elaboraciéon y custodia serd
responsabilidad del Secretario del Comité, quien debera conservarlas debidamente
foliadas.

ARTICULO 48 QUORUM DELIBERATORIO Y DECISORIO DEL COMITE
EVALUADOR DE BAJAS: E| Comité Evaluador de bajas podra deliberar con dos (2) de
sus miembros, pero todos deberan estar presentes para decidir, junto con el responsable
de Control Interno, o quien haga sus veces; sus determinaciones tendran el caracter de
recomendacion para el Representante Legal, quien ordenara la baja mediante acto
administrativo motivado si cumple con los requisitos exigidos para tal fin.

PARAGRAFO. El Comité podra deliberar y decidir sin la presencia de su Secretario,
para lo cual designara un Secretario Ad-Hoc, que no sustituird al principal en su obligacion
de custodia del acta correspondiente, en este evento el Secretario tendrd voz, pero no

tendra voto.

ARTICULO 49 VIGILANCIA Y CONTROL: EI Comité Evaluador de Bajas y el
responsable de Control Interno de FODESEP velaran por el estricto cumplimiento de lo
dispuesto en la presente Resolucion.

TITULO 1l
DE LOS INVENTARIOS

ARTICULO 50 ELABORACION DE INVENTARIOS: Elaborar un inventario es
registrar ordenada y detalladamente los elementos que hay en un lugar, los que tiene una
oficina, los que componen una cosa con anotacion de las especificaciones de clase y uso,
cantidad, valor, y estado de conservacion o de funcionamiento, clasificandolos segun su
naturaleza, uso o destino.

El primer inventario debe elaborarse cuidadosamente para que los posteriores que se
produzcan no requieran mas gue su actualizacion mediante la verificacion fisica de las
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existencias, su confrontacion con el anterior y la observacion del estado en que los
elementos se hallen, constatando si las nuevas entradas o las devoluciones fueron

registradas correctamente.

ARTICULO 51 CLASIFICACION DE LOS INVENTARIOS: Los Inventarios se
clasifican en; inventarios fisicos, inventarios en libros, inventarios estimativos y existencias

maximas y minimas.

ARTICULO 52 INVENTARIOS FiSICOS: El inventario fisico o material lo constituyen
todas las existencias verificadas teniendo en cuenta los factores descriptivos de los
articulos, cantidad y valor.

ARTICULO 53 INVENTARIOS EN LIBROS: El Inventaric en libros perpetuo o
permanente, consiste en registros contables que determinan las cantidades de los articulos
valorizados, respecto de los cuales existe la presuncion que estan en existencia.

ARTICULO 54 INVENTARIOS ESTIMATIVOS: Se denominan inventarios estimativos
los constituidos por céalculos aproximados del valor de las existencias.

ARTICULO 55 EXISTENCIAS MAXIMAS Y MINIMAS: Se debe llevar control sobre
existencias maximas y minimas en la siguiente forma:

1. Existencias Maximas: con base en las estadisticas, se deben regular ilas compras

para que las salidas no excedan de los limites determinados, teniendo en cuenta los -

riesgos, perdida por vencimiento, mermas, deterioros causados por el tiempo vy
desvalorizacion.

2 Existencias Minimas: para calcular el minimo de existencias se tendrd en cuenta
los totales estadisticos de las unidades o salidas mensuales; tiempo que podria demorar la
fabricacion de los articulos o la entrega de los elementos por parte de los proveedores,
segin sea el caso, con el fin de no dejar agotar las existencias y poder atender
oportunamente las demandas de las diferentes dependencias.

ARTICULO 56 CLASIFICACION Y CONTROLES RECIPROCOS DE ENTRADAS Y
SALIDAS: Es conveniente clasificar los comprobantes y asienios contables en dos grupos

a saber:

1. Entradas o ingresos al Almacén, que se controlan con las ordenes de compra,
facturas o recibos de elementos.
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2, Salidas o egresos de Almacén, que se controlan con los comprobantes de egreso
0 bajas de almacén.

ARTICULO 57 NORMAS GENERALES SOBRE ACTIVOS FIJOS, DEPOSITOS O
SIMILARES: E! responsable de los Recursos Fisicos, ademas de lo dispuesto en la
presente Resolucion debera desarrollar las siguientes actividades:

1. Dar entrada o ingreso a todo elemento que se necesita, aunque no tenga factura
comercial u orden de ingreso correspondiente.

2. Dar entrada a aquellos articulos que se reciban en demostracion, dejando
constancia en el comprobante que se expida sobre los elementos en deposito.

3. Verificar y confrontar que los elementos recibidos correspondan exactamente a su
marca, clase, calidad y demas detalles de identificacién a las especificaciones de los
mismos, contenidas en los pedidos, ordenes de compras y facturas.

4, Confrontar con la base de datos que contiene el inventario para establecer si se han
registrado oportunamente las cantidades de los elementos recibidos o entregados para
consumo o servicio, asi como las existencias en deposito.

ARTICULO 58 CONVERSION DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS EN ELEMENTOS
DE CONSUMO O VICEVERSA: Cuando por la naturaleza, uso, destino o aplicacion que se
dé a los elementos devolutivos, éstos se convierten en elementos de consumo o viceversa,
o cuando los clasificados como inmuebles se convierten en elementos devolutivos, de
consumo Yy viceversa, se producird su traslado a la agrupacion que le corresponda, y su
contabilizacién y movimiento en los inventarios y cuentas se hara por ordenes de alta y de
baja del almacén con base en los comprobantes respectivos, expedidos por la
Representante Legal de FODESEP.

ARTICULO 59 VALORACION DE LOS INVENTARIOS: Todos los inyenfarios de
FODESEP deben estar valorizados con el precio que corresponda a cada uno de los bienes
o elementos que en ellos figuren, tomado de las siguientes fuentes:

1. VALORACION ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

’1.1 El que figure en el inventario anterior; o, \
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1.2 Aquel con gue lo haya auforizado el responsable de los Recursos Fisicos, o el
proveedor; 0,

1.3  El de compra, o con el que haya llegado a la oficina o dependencia; o,
1.4  El que fije la administracion a su juicio o mediante avalto.

2 VALORAGION DE LOS INMUEBLES

1.1 El avaluo catastral; o,

1.2  El que tenia en el inventario anterior; o,

1.3 El de compra; o,

1.4  El que fije la administracién mediante avallo.

Para la valorizacion de los inventarios ademas de las indicaciones anteriores, se tendra en
cuenta las normas técnicas relativas al reconocimiento, valuacion de los activos
correspondientes a los conceptos de Depreciacion, Agotamiento, Amortizacion y Provision
establecidas en las normas de la Contabilidad Generalmente Aceptadas en Colombia.

ARTICULO 60 PERSONAS OBLIGADAS A RENDIR INVENTARIOS: El responsable
de los Recursos Fisicos, elaborara el inventario fisico de elementos que se encuentren bajo
su responsabilidad y custodia en 31 de Diciembre de cada afio.

Cada uno de los cuentadantes que tengan a su cargo bienes de FODESEP, que les hayan
sido suministrados o se los hayan adgquirido para su servicio, uso, custodia o
administracion, deben igualmente preparar inventarios fisicos valorizados de todos los
glementos existentes a 31 de Diciembre de cada ano.

En toda oficina o dependencia que tenga a su cargo el cuidado, custodia 0 administracion
de bienes raices asignados a ella, los jefes respectivos elaboraran el inventario de bienes
inmuebles, precisando con exactitud las caracteristicas, ubicacion y linderos de la
propiedad inventariada y los pormenores de su titulacion.

ARTICULO 61. ACTUALIZACION DE REGISTROS DE INVENTARIOS DE LOS
CUENTADANTES: Con el acta respectiva firmada por los cuentadantes autorizados se
actualizan los inventarios individuales de cada uno de ellos.

Los eventos por los cuales se modifican los inventarios individuales son por el suministro de
un bien devolutivo a un cuentadante; reintegros de bienes al almacén; traslado de bienes
entre cuentadantes y por bajas de bienes.
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ARTICULO 62 RECIBO DE ELEMENTOS POR EL CUENTADANTE: Cada uno de
los cuentadantes recibe los elementos devolutivos en servicio, a su cargo, mediante
inventario fisico por entrega del responsable de los Recursos Fisicos, situacion que se
perfecciona con la firma del mismo, acompafada del nimero de cédula y cargo.

Para nuevos elementos que ingresen al inventario de la Entidad, el responsable de los
Recursos Fisicos, hace entrega al cuentadante respectivo del comprobante de egreso, en
el cual se detalla el elemento devolutivo con sus codigos y valores; quien recibe debe firmar
el comprobante con numero de cédula, archivando una copia del mismo para la congciliacion
del inventario de fin de afo.

ARTICULO 63 TRASLADO DE BIENES ENTRE CUENTADANTES: Previo el
acuerdo entre los cuentadantes entre los cuales va a efectuarse el trasiado, se envia a la
Secretaria General la solicitud por escrito para lo cual se debe diligenciar el formato de
comprobante de traspaso de elementos devolutivos en servicio, en la que debe hacerse la
relacién detallada de los bienes por grupos de inventarios, con indicacion de codigo,
namero de placa de inventario, descripcion de los elementos, cantidad, valor unitario y valor
total, nombre y cargo de los empleados que reciben y entregan, debidamente firmada. La
Secretaria General firma y traslada al responsable de los Recursos Fisicos para que
coordine el traslado de los elementos y, simultaneamente, con base en el formulario
diligenciado, el cual debe servir como comprobante de ingreso y egreso, se efectlan los
asientos contables necesarios en el registro de inventarios.

ARTICULO 64 INVENTARIO INDIVIDUAL: El responsable de los Recursos Fisicos,
mediante formato, entrega los elementos devolutivos que no sean de uso comin a cada
uno de los cuentadantes de FODESEP, para hacer uso de ellos. E! cuentadante los recibe,
previa verificacion y refrenda con su firma y ndmero de cédula.

En el evento de hacer entrega de nuevos elementos devolutivos a un cuentadante, se
adicionaran a su inventario individual, procediendo al recibo a satisfaccién mediante su
firma y nGmero de cedula.

En caso de retiro, traslado, vacaciones u otras circunstancia similar de un empleado, éste
debe hacer entrega de los elementos pertenecientes a su inventario individual al jefe
inmediato, o a quien éste designe, lo cual se hara constar en el respectivo formato,
ﬁ‘debidamente firmado por el jefe que recibe.
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ARTICULO 65 INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS: El inventario de
elementos devolutivos debe elaborarse al finalizar cada afio fiscal para ser presentado, a
mas tardar, el Gltimo dia habil del mes de marzo del afio siguiente.

El responsable de los Recursos Fisicos, elabora la programacion de los inventarios a
realizar en cada dependencia y genera los oficios para la firma del Representante Legal,
comunicandoles a los cuentadantes, la fecha y hora en que se va a efectuar. La
verificacion fisica de inventarios por dependencia debe iniciarse a principios del mes de
diciembre de cada afio. -

Fl responsable de los Recursos Fisicos y la Secretaria General seleccionan el delegado o
delegados que van a participar en la verificacién del inventario. Firmados los oficios por el
Representante Legal y generados los listados actualizados de inventarios por dependencia,
el responsable de los Recursos Fisicos, los envia a cada cuentadante. Los listados deben ir

en original y dos (2) copias.

é

En la fecha programada, la comision conformada por los delegados deben hacer la
verificacion fisica de los elementos con base en el listado, acto en el cual deben establecer
que los bienes estén acordes con las caracteristicas con las que fueron recibidos
inicialmente.

Si existe concordancia, el inventario debe ser firmado inmediatamente. En caso contrario,
se efectyan las observaciones en el acta, que debe salir en original y dos (2) copias,
informando al responsable de los Recursos Fisicos con el fin de tomar las medidas
pertinentes. Para la solucién de los problemas que se presenten en los inventarios, el
responsable de los Recursos Fisicos y el cuentadante dispondran de tres (3) dias habiles a
partir de la fecha de la verificacion del mismo.

Si hay elementos sobrantes, se consigna en el acta las causas de este hecho. El
responsable de los Recursos Fisicos elaborara el comprobante de ingreso al Almaceén y los
respectivos registros y firma el acta con el jefe de la dependencia.

Si al cabo de los tres (3) dias no se han recuperado los elementos faltantes, debe hacerse
denuncia penal de su pérdida, informar al ardenador del gasto y consignar este hecho en el
acta, la cual debe ser firmada por el responsable del bien, dos testigos y el responsable de
los Recursos Fisicos. Del acta queda una copia en la dependencia y las otras se archivan
temporaimente.
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ARTICULO 66 INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO EN
DEPOSITO: Los registros de inventarios deben ser permanentes y actualizados, tanto de
los elementos devolutivos como los de consumo en deposito, utilizando la clasificacion
establecida en el sistema.

El inventario de elementos devolutivos y de consumo en depdsito debe realizarse minimo al
finalizar el ano fiscal y forma parte del inventario consolidado con corte a 31 de diciembre
de cada ario, para lo cual se tiene plazo hasta el Gltimo dia habil del mes de enero del afno

siguiente.

ARTICULO 67 PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO DE ELEMENTOS
DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO EN DEPOSITO: El responsable de los Recursos Fisicos,
solicita a la Secretarfa General, delegar un empleado para la verificacion fisica del
inventario y designa un empleado para que efectie las entradas y salidas de bienes
durante el conteo, para no paralizar las actividades de recepcion y despacho mientras se
realiza |a diligencia.

Es necesario designar los empleados que van a participar en el conteo fisico.

Con base en la informacion obtenida en los listados del sistema, los empleados encargados
del conteo fisico, efectian la confrontacion fisica de los elementos devolutives y de
consumo relacionados.

Del resultado de la toma inventarios, se elaborara el acta en original y tres (3) copias,
firmada por el personal que practico el conteo y por el responsable de los Recursos Fisicos,
incluyendo los soportes y faltantes que se hayan presentado.

Cuando los faltantes o sobrantes se deban a emores u omisiones en los registros, se
realizan las correcciones pertinentes.

En caso de sobrantes, deben relacionarse las causas que los originaron en el acta, la cual
debe ser firmada por el responsable de los Recursos Fisicos, y los empleados que
participan en fa verificacion def inventario.

El responsable de los Recursos Fisicos, elabora el comprobante de ingreso, el cual es
firmado por éste, fundamentado en el acta de toma de inventarios y efectia los registros
icorrespondientes.
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Cuando hayan faltantes, el cuentadante, dispone de veinticuatro (24) horas para restituirlos,
de lo cual debe quedar constancia en el acta firmada por el responsable de los Recursos
Fisicos y las personas que realizan el inventario. En caso de que éste no asuma fa
responsabilidad, la comisién que efectia el inventario da aviso a la Representante Legal de
FODESEP consignando este hecho en el acta.

ARTICULO 68 ENTREGA DE ACTIVOS FLJOS: Cuando se presenta una novedad
que tenga que ver con el retiro temporal o definitivo del responsable de los Recursos
Fisicos, la Administracion, previamente, debe designar el empleado que lo reemplazara con
el objeto de efectuar el empalme, contemplando un margen de tiempo prudencial para
efectuar la entrega de los elementos en custodia y suscribir las pélizas al nuevo empleado
de manejo.

ARTICUL.O 69 PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECIBO DE ACTIVOS
FIJOS: El responsable de los Recursos Fisicos, saliente solicita a la Secretaria General
designar un representante para efectos de la entrega y recibo de elementos del almacén.

En la fecha fijada para la entrega, los responsables de los Recursos Fisicos, entrante y
saliente, o quienes sean designados para el efecto, haran un recuento y verificacion fisica
de los elementos tanto devolutivos y de consumo que existen en el Almacén, en calidad
depdsito o de uso, los cuales deben ser iguales en calidad, marca, estado de conservacion
y cantidad a los registrados en los listados del sistema.

Para la entrega de los elementos devolutivos en servicio, deben compararse los saldos de
los inventarios parciales de las dependencias contra el saldo total de los registros en
almacén por grupos de elementos, los cuales deben ser iguales.

El responsable de los Recursos Fisicos, entrante y saliente, firman el acta de entrega en
original y cuatro (4) copias, dejando clara constancia de cualquier irregularidad detectada
sobre faltantes o sobrantes, o cualquier informacion adicional que se considere de
importancia.

El acta de entrega se elabora en original y cuatro (4) copias, las cuales se distribuyen asi:

% Original para el archivo de inventarios

» Copia para €l responsable de Los Recursos Fisicos, saliente.

Copia para Contabilidad

Copia para hoja de vida del responsable de los Recursos Fisicos, eniranie y
saliente.

*

0’0

-,
0.0

*

*
*

Calie 57 # 8b-05 int 32 PBX: 3478616 Fax: 3472310 e-mail: fodesep@fodesep.gov.co hitp www fodesep.gov.co 35



37

FODESEP

FONDO DE DESARROLLO DE LA
EDUCACION SUPERIOR
“INTERVENIDA PARA ADMINISTRARY

Continuacién de la Resolucién 0021 de 2007, “Por medio de la cual se adopta el Manual para el
Manejo de Almacén e Inventarios y la Baja de Bienes del Fondo de Desarroilo de la Educacion
Superior, FODESEP.. '

La documentacion resultante del e'mpa!me se archivard de acuerdo con las normas
establecidas en FODESEP para la conservacién de estos documentos.

ARTICULO 70 VIGENCIA: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicién y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

EULAL RODRIGUEZ
Agente Especial

Proyectd BARBARA ALEXY CARBONELL PINZON, Secretaria General
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