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ACUERDO N° 08-2025
14 MARZO DE 2025

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UTILIZACION DE LOS

BIENES Y RECURSOS DE LA INSTITUCION.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SAN SEBASTIAN, en uso de sus facultades legales
y en especial las conferidas en el Decreto 4791 del 19 de diciembre de 2008 incorporado en decreto

107

5 de mayo 26 de 2015, y
CONSIDERANDO

Que corresponde al Consejo Directivo regular y controlar todo lo relacionado con el manejo de los
bienes muebles y recursos de la Institucidn, en cumplimiento de lo establecido en la ley 87 de 1993,
las leyes 42 de 1993, 610 de 2000 y 734 de 2002.

Que el articulo 2.3.1.6.3.6 incorporando el articulo 52 del Decreto 4791 le asigna al Consejo Directivo
la responsabilidad de autorizar al Rector para la utilizacién, por parte de terceros, de los bienes
muebles o inmuebles dispuestos para el uso del establecimiento educativo, bien sea gratuita u
onerosamente, previa verificaciéon del procedimiento establecido por dicho dérgano escolar de
conformidad con lo dispuesto en el decreto 1860 de 1994.

Que la Circular Externa 045 de 2001 de la Contraloria General de la Nacién establece entre otras
cosas que “de acuerdo con la clase de servicio que prestan los bienes se deberan agrupar de
conformidad con las guias de administracion de inventarios de la Contraloria General de la Republica
y registrarlos en el inventario fisico con la codificacidén correspondiente”

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. DE LA DEFINICION Y CLASIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA. Los bienes muebles son aquellos que pueden transportarse de un lugar a otro por una

fuerza externa. Se clasifican en fungibles o consumibles cuando su uso conduce a su extincién; y no

fungibles cuando su uso no los destruye.

Bienes Fungibles o de Consumo: Son los elementos que se consumen en su primer uso, o los que
por su uso frecuente generan un desgaste acelerado o al aplicarlos a otros, se extinguen o
desaparecen. Por lo tanto, no deberan clasificarse como devolutivos; entre éstos figuran: papeleria,

;7 la cima del conocimento!

Direccion: Calle 48 BN° 1 A - 46. Barrio San Sebastian - Manizales.


mailto:iesansebastian@semmanizales.edu.co

REPUBLICA DE COLOMBIA
INSTITUCION EDUCATIVA SAN SEBASTIAN - MEGACOLEGIO . .
Manizales - Caldas Pdgina
Cédigo DANE: 117001800111 NIT:901232478-0 2de7
Licencia de funcionamiento segiin resolucion: 1760 del 16 de agosto de 2018
Correo electronico: iesansebastian@semmanizales.edu.co cel.: 3002967026

tintas, cintas para maquina, alimentos u otros que la clasificacion del sistema de control establecido,
determine expresamente.

e Bienes No Fungibles o Devolutivos: Son aquellos que no se consumen en su primer uso, aunque con
el tiempo se deterioran a largo plazo, asi como los que por su estado no son utiles o se han
desactualizado tecnoldgicamente. Estan sujetos a depreciacidon y es exigible su devolucidn, tales
como pupitres, sillas, tableros, maquinaria y equipo, entre otros. Y los que la clasificacion del sistema
de control establecido, determine expresamente.

ARTICULO SEGUNDO. CLASIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES SEGUN SU UBICACION: De acuerdo con
su ubicacion, los bienes se clasifican en:

e Bienes en Almacén: Son aquellos elementos materiales que se encuentran almacenados en el area
fisica destinada al almacén o bodega del establecimiento, con disponibilidad para su uso o porque
han sido reintegrados como devolutivos inservibles.

e Bienes en Uso: Son los entregados a funcionarios de las diferentes dependencias del establecimiento
para el cumplimiento de sus funciones y sobre los cuales tienen la responsabilidad por su adecuada
administracion y proteccion.

ARTICULO TERCERO. DE LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LOS BIENES MUEBLES.
El manejo de los bienes muebles de la Institucién Educativa, comprende dos procesos:

1. Organizacion: Consiste en establecer un inventario de los elementos existentes y su ubicacién, y
realizar la evaluacién econdmica, conciliar los valores con los datos del balance y efectuar los
asientos de contabilidad respectivos. Se habrd concluido la organizacion de los bienes muebles
cuando se cuente con la totalidad del inventario y de los registros en contabilidad con el valor
actualizado segun las normas de la Contaduria General o documentos que las sustituyan.

2. Administracién: Consiste en el mantenimiento, adquisicion y actualizacién del inventario.

ARTICULO CUARTO. DEL INVENTARIO O TOMA FiSICA DE BIENES MUEBLES: Para realizar el inventario
o toma fisica de los bienes muebles se debera registrar la informacion correcta estableciendo una
organizacién que impida su duplicidad y asegure los datos necesarios para actualizar la tarjeta de
inventario, el registro contable y elaborar los planes de mantenimiento y reposicién. El inventario
deberd hacerse sobre los bienes no fungibles ubicados en el almacén y los que se encuentren en servicio.
Los bienes no fungibles deberan quedar identificados con el cdédigo que se le asigne, mediante una
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plaqueta de informacién adherida al bien que serd el dato de acceso a la base de informacion de
inventarios.

Deberdn identificarse los bienes que se encuentren en poder de terceros o en servicio en dependencias
ajenas al establecimiento educativo, los cuales deberdn ser revertidos a la Institucién, en caso de
encontrarse servibles, por tratarse de bienes con destinacion especifica, cuyo uso indebido acarreara
sanciones a los funcionarios responsables de la administracién de los mismos.

ARTICULO QUINTO. DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE LA INSTITUCION: En el caso del material
bibliografico que se encuentra en las bibliotecas, se incluyen las guias basicas para la clasificacién de este
material, relacionadas con la distincién que debe hacerse entre colecciones de referencia, coleccién
general y literatura infantil, las cuales a su vez se agrupan por areas del conocimiento. La administracion
adecuada del material requiere que los asientos bibliogréficos presenten informacién de: signatura
topografica, autor del libro, titulo de la obra, edicidn, ciudad de publicacién, editorial, fecha de
publicacién y/o copyright, nimero de paginas o volumenes, ilustraciones, serie, nimero de
identificacion (ISBN) y encabezamientos de materia.

ARTICULO SEXTO. DEL REGISTRO DE LA INFORMACION DE LOS BIENES Y RECURSOS DE LA
INSTITUCION: El formulario de registro tendréa cada bien, los datos de identificacién, descripcién, uso,
cantidad, estado de conservacién y la clasificacién en la agrupacion especifica que le corresponda de
acuerdo a la codificacion asignada.

A partir de la informacién registrada se podra determinar las siguientes situaciones:
a) ldentificacion, clasificacion y ubicacion de los bienes servibles en uso.

b) Identificacidn, clasificacion y ubicacion de los bienes inservibles, obsoletos e innecesarios para darlos
de baja.

c) Identificacion de los bienes que no aparecen en el fisico pero figuran en los registros de la entidad
para ubicarlos o darlos de baja.

d) Identificacion de bienes no registrados en inventarios para incorporarlos.
e) Posibilidad de compensar bienes en las dos situaciones anteriores, de iguales caracteristicas.

f) Identificacion de bienes que figuran en inventario pero por sus caracteristicas pueden ser
considerados de consumo para retirarlos, como por ejemplo los juegos didacticos.
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g) Identificacidn y clasificacion de los bienes recibidos y entregados en comodato.

Para la realizacion del inventario se deberd establecer un equipo de trabajo interdisciplinario que
desarrolle esta labor, dotado de recursos y actuando sobre la base de un plan de trabajo. El equipo
deberd estar constituido por personal con experiencia, en las areas del conocimiento como almacenes,
administracion y manejo de inventarios, equipos de laboratorio, equipos eléctricos o electrdnicos,
maquinaria y equipo de transporte, mobiliario escolar, veterinaria o agronomia, para el caso de
establecimientos agropecuarios.

Como parte de la preparacidén del inventario se debera determinar la estrategia de recoleccién de
informacién, el tamafio del equipo requerido, el tiempo estimado y los apoyos administrativos. Es
recomendable realizar una visita para probar la metodologia y su efectividad. Debera brindarle
capacitacién al personal, estableciendo los procedimientos a seguir y los informes a entregar. La toma
fisica (inventario) se podra realizar con personas de la Institucion Educativa, del ente territorial o por
convenio con cualquiera otra institucién. Los resultados deberdn registrarse en una base de datos y las
planillas imprimirse para que cada funcionario respalde con su firma la responsabilidad sobre los bienes
a cargo.

ARTICULO SEPTIMO. DE LA EVALUACION ECONOMICA: La actividad final es la actualizacién del avalto
del bien a fin de ajustar su registro contable. Este avallo podra formar parte del proceso de inventario.
Para el avaluo se seguirdn las instrucciones de la Contaduria General de la Nacién relacionada con la
valorizacidn de los bienes para efectos contables. Con base en la valoracién efectuada el bien quedara
registrado contablemente por el valor actualizado y de esta manera se revelara correctamente en el
patrimonio de la entidad territorial.

ARTICULO OCTAVO. DEL MANTENIMIENTO DE LOS BIENES MUEBLES. Esta actividad contempla la
limpieza que debera realizarse de manera rutinaria, para tal fin deberan atenderse las recomendaciones
de los proveedores y de los catalogos. La Institucion elaborarda un manual de uso y mantenimiento,
acorde con el tipo de material de los bienes.

El mantenimiento periddico corresponde a las acciones que se llevaran a cabo con alguna periodicidad,
maximo anualmente, orientadas a conservar los bienes en buen estado, tales como reparacién,
reposicion de partes y piezas de maquinaria y equipos. Se deberan tener en cuenta dentro de este
concepto, hacer un mantenimiento preventivo sobre la base de revisiones periddicas de la maquinaria
y equipo, para la sustitucion oportuna de piezas o partes que requieren una reposicidon inmediata por
desgaste, para garantizar la continuidad del funcionamiento de los bienes.
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ARTICULO NOVENO. DE LA ADQUISICION DE LOS BIENES MUEBLES: Esta actividad puede realizarse con
fines de reposicién o de ampliacidn de la dotacion. Los bienes muebles de acuerdo con sus caracteristicas
tienen una vida atil que obliga a su reposicién periddica, en particular la maquinaria y equipo, que
presentan duraciones limitadas ocasionadas por desgaste o por obsolescencia tecnoldgica. La compra
de bienes deberd definirse con base en un plan de adquisiciones que establezca prioridades y
disponibilidad de recursos.

ARTICULO DECIMO. DE LA ACTUALIZACION DE INVENTARIOS: Los ajustes y reclasificaciones se deberan
realizar con un acto administrativo, soportado por los documentos generados o recuperados en el
proceso de depuracién de saldos. Los ingresos y egresos deberan registrarse con comprobantes de
entrada o de salida, identificando el tipo de transaccidn y servirdn de soporte para la contabilidad. Los
movimientos originados por ingresos y egresos de bienes al almacén deberan ser incluidos en las pélizas
de seguros adquiridas por la entidad.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. DE LOS INGRESOS AL INVENTARIO: Se pueden hacer por compra; por
traspaso de bienes de una entidad a otra; por bienes sobrantes, cuando en el momento de practicarse
un conteo fisico, se determina que el niumero de elementos es superior a los que se reflejan en el
registro; por compensacién, cuando se encuentran elementos sobrantes que en el movimiento de
almacén hayan podido confundirse con otros semejantes de los cuales hay cantidad de faltantes en el
almacén. Podran hacerse las compensaciones del caso, siempre que se trate de articulos similares, de
una misma naturaleza o clase que puedan ser causa de confusidn. Asi mismo, por donacidn, 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 un establecimiento educativo, previa aceptacién del funcionario
administrativo competente. En todos los casos se seguiran los procedimientos regulados en la guia para
el manejo de inventarios de la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. DE LOS EGRESOS DEL INVENTARIO: Son generados por situaciones como
traspaso entre entidades, cuando por necesidades del servicio se deba enviar el bien a otra institucion.
Por baja de bienes, cuando se decide retirar un bien definitivamente del patrimonio de la entidad. Puede
referirse a bienes servibles innecesarios que se encuentran en condiciones de comercializacion, pero
gue no son requeridos para las actividades de la entidad por obsolescencia tecnoldgica o falta de uso.
También a bienes inservible que, por su desgaste, deterioro u obsolescencia fisica, no son Utiles para el
servicio al cual se habian destinado, estén o no en uso. La baja se podrd materializar por destruccién o
comercializacién; en este Ultimo caso se podra hacer por venta directa o por subasta publica mediante
el sistema de martillo.
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ARTiCULO DECIMO TERCERO. DEL CONTROL DE LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES: La gestion de los
bienes publicos estd sujeta al sistema de control interno y es vigilada por la Contraloria correspondiente,
gue supervisa lo relativo a la organizacion del sistema de control y actlia sobre las responsabilidades
fiscales. De igual forma, las actuaciones de los funcionarios publicos que administran los bienes estan
sujetas a las sanciones establecidas en el Cédigo Unico Disciplinario, cuando se aparten de las
regulaciones que aplican al uso de los bienes.

El control de la administracion esta seifalado por la Constitucién Nacional y reglamentado en distintas
leyes, que le asignan estas funciones a dependencias dentro de la entidad y a organismos de control
relacionados con las diferentes clases de responsabilidad que los funcionarios publicos asumen por sus
actuaciones como tal, entre otras por el uso y proteccion de los bienes a su cargo y cuyas modalidades
son:

e Control Disciplinario Interno: Es la vigilancia que se ejerce sobre las actuaciones de los funcionarios
de una entidad publica, la cual estd facultada para adelantar los procesos de investigacién, entre
otros por la utilizacién indebida de los bienes fiscales o la negligencia en la proteccién de los mismos
por parte del funcionario responsable.

e Control Disciplinario Externo: Es la vigilancia superior que se ejerce sobre la conducta de los
funcionarios publicos en relacidn con sus actuaciones, entre otras en la defensa de los bienes
patrimoniales del Estado; se ejerce por la Procuraduria General de la Nacion y las Personeria
Territoriales.

e Control Fiscal: Es la vigilancia sobre la gestion fiscal de los administradores publicos y de los
particulares o entidades que manejan fondos o bienes publicos, que se ejerce por medio del control
financiero, de gestién y de resultados, con base en la eficiencia, la economia, la equidad y la
valoracién de los costos ambientales. Dicho control se ejerce en forma posterior y selectiva conforme
a los procedimientos, sistemas y principios que establece la ley que reglamenta el control fiscal, a
cargo de la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO DECIMO CUARTO. El presente Acuerdo rige a partir de su expedicién.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Manizales a los 14 dias del mes Marzo de 2025.
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CESAR AUGUSTO BUSTAMANTE E ANDRES BALLESTEROS P
Rector Representante de Docente
JUAN DIEGO GALVIS NORENA YERALDIN PINZON VALLEJO
Representante de Docente Representante de Egresados
ROSALBA CARDONA ZULEIMA BUSTAMANTE
Representante de Padres de Familia Rep. de Padres de Familia
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