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Presentacion

Los bienes muebles e inmuebles de los establecimientos educativos forman parte del ambiente
pedagdgico que facilita los procesos de aprendizaje. Es necesario, por lo tanto, que los directivos
de las secretarias y de los establecimientos educativos, los docentes y estudiantes, reconozcan la
importancia de estos recursos y la necesidad de mantenerlos en buenas condiciones para que
cumplan con su funcién.

Las secretarias de educacion son responsables de dar las directrices de administracién y uso
de los recursos fisicos, asi como de asignar recursos que se complementarin de ser necesario,
con los del municipio para el mantenimiento preventivo que deberd realizarse como actividad
rutinaria. Por su parte los rectores y directores deberdn administrar los recursos fisicos y propi-
ciar su uso de conformidad con las necesidades del proceso educativo y la normatividad sobre
utilizacién de espacios. Los estudiantes, a su vez, con la direccién de sus maestros, deberin
desarrollar el sentido de pertenencia por los bienes que estin a su servicio, utilizarlos correcta-
mente y dejarlos en buenas condiciones para que sirvan a otros.

El uso de los espacios fisicos ajustado a la norma y guiado por las practicas de buen manejo,
constituye un elemento fundamental para el logro de las metas de cobertura y calidad estableci-
das en el Plan de Desarrollo, la Revoluciéon Educativa.

Al analizar la situacién de los recursos fisicos en las diferentes entidades territoriales se
observa que atn faltan por resolver asuntos tales como la titularidad de los bienes, la organiza-
cién y actualizacion de los inventarios y aspectos contables relativos a la exactitud de los regis-
tros. Es por lo tanto, necesario enfrentar las tareas de organizacién y cumplir los mandatos lega-
les del saneamiento contable y de la transferencia de los establecimientos educativos departa-
mentales a los municipios certificados.

El Ministerio de Educacién Nacional ha elaborado la presente cartilla con el propdsito de
orientar a las entidades territoriales de cardcter departamental, distrital y municipal, a los recto-
res y directores de los establecimientos educativos, en la organizacién y administracién de los
recursos fisicos destinados al servicio educativo. También para contribuir a los procesos de sa-
neamiento contable de los estados financieros y la transferencia de los bienes del sector educati-
vo departamental a los municipios certificados.
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1. Marco teodrico

La normatividad vigente en materia de bienes muebles e inmuebles esta referida a: uso de pre-
dios; planeacién y disefio técnico de edificaciones y mobiliario escolar; aspectos contables y las
de entrega de una entidad territorial a otra en virtud del proceso de descentralizacién del sector
educativo.

1.1 Uso de predios

Las regulaciones sobre esta materia estdn contempladas en los Planes de Ordenamiento Territo-
rial (POT) y en los Esquemas de Ordenamiento Territorial, mediante los cuales se definen las
densidades de uso o cantidades de construccién permitidas en cada area, asi como el tipo de
actividad que puede desarrollarse en cada una de ellas. De acuerdo con esto, debe asegurarse que
los terrenos en que estén ubicados los establecimientos educativos tengan definido como uso el
institucional y no estén localizados en zonas de riesgo ni de afectacion.

1.2 Planeacion y diseno técnico

Las normas técnicas establecen estandares para las edificaciones escolares (Norma Técnica Co-
lombiana —-NTC- 4595), para la sefalizacién de espacios (NTC 4596) y para la dotacién de mobilia-
rio de las aulas de clase (Compendio de 13 Normas Técnicas NTC sobre mobiliario escolar).
Estas regulaciones pueden ser adaptadas en las regiones de conformidad con sus caracteristicas.
Adicionalmente, estin definidas las normas nacionales sobre sismo-resistencia, que fijan las ca-
racteristicas constructivas de reforzamiento estructural (Norma de Sismo Resistencia -NSR-
98) y las de accesibilidad al medio fisico (Ley 361 de 1997) orientadas a garantizar el acceso de
personas con discapacidad a los espacios publicos.

1.3 Aspectos contables

Para efectos contables, las entidades deben seguir las normas establecidas en el Plan General de
Contabilidad Publica adoptado por la Contaduria General de la Nacién,! que tiene cobertura para

1. Resolucién 400 de 2000.
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las entidades territoriales. A manera de guia, en el Anexo No. 1 se detallan las codificaciones
utilizadas para los registros contables de inmuebles y muebles.

En las acciones contables a desarrollar en el proceso de organizacién de los recursos fisicos
deben aplicarse las disposiciones relacionadas con la depuracién de los estados financieros?, que
permiten trasladar los activos y pasivos de dudosa realizacién a cuentas transitorias de bienes en
investigaciéon administrativa para, posteriormente, castigarlos si se demuestra su dificil realiza-
cién, o para habilitarlos nuevamente a la cuenta principal si se demuestra la confiabilidad de la
misma.

Por mandato legal® se desarrolla un proceso de saneamiento contable en la totalidad de las
entidades estatales, para lo cual, las que administran bienes del sector educativo requieren de la
organizacién de dichos recursos como herramienta fundamental para cumplir con los propdsitos
citados.

Las entidades deben realizar las gestiones administrativas necesarias para depurar la infor-
macion contable, para que los estados financieros revelen en forma fidedigna la realidad econémi-
ca, financiera y patrimonial de las entidades ptblicas. Para tal efecto se debe establecer la exis-
tencia real de bienes, derechos y obligaciones que afecten el patrimonio ptblico, depurando y
castigando los valores que presenten un estado de cobranza o pago incierto, para proceder, si
fuera el caso, a su eliminacién definitiva de los estados financieros.

La normatividad sobre la materia* establece procedimientos para facilitar la titulacién de bie-
nes inmuebles, sobre los cuales se tienen registros contables pero no se tiene dominio, entre
otros indicando que no causan ningdn valor por concepto de derechos notariales, registros e
impuestos.

1.4 Entrega de bienes en virtud del proceso de descentralizacién

En el proceso de organizacién de los recursos fisicos para la prestaciéon del servicio educativo, se
presenta una situacién de caracter coyuntural ordenada por la Ley 715 de 2001, que en su articulo
9°, pardgrafo primero, determina que por motivos de utilidad ptblica o interés social, las institu-
ciones educativas departamentales, que funcionen en los distritos y municipios certificados, se-
ran administradas por éstos. De igual manera sefnala la posibilidad de expropiar los bienes
inmuebles educativos de conformidad con la Constitucién y la Ley, y determina que durante el
traspaso de la administracion se deberd suscribir un convenio interadministrativo que garantice
la continuidad del servicio.

Para el cumplimiento de lo establecido en la Ley, es necesario que los entes territoriales
certificados desarrollen para el caso de los bienes inmuebles la identificacién béasica -principales
caracteristicas-, la evaluacidn juridica y econémica. Para los bienes muebles el inventario y la

2. Ley 716 de 2001y modificatorias.

3. Leyes 716 de 2001, 863 de 2003, 901 de 2004 y 998 de 2005. Decretos 1282 de 2002, 1914 y 1915 de 2003.
Circular externa 56 de 2003 que puede consultarse en la pagina Web www.contaduria.gov.co.

4. Ley 901 de 2004.
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evaluacién econémica. En los numerales 2.1 y 3.1 de la presente cartilla estan las orientaciones
técnicas para llevar a cabo las actividades senaladas.

Los inmuebles de los establecimientos a transferir pueden no ser de propiedad del departa-
mento; en tal caso pueden estar en arriendo, comodato u otro tipo de vinculacién con un tercero
que es el propietario, para lo cual en el estudio basico se analizardn los respectivos contratos o
convenios.

Para adelantar el proceso de transferencia se debera celebrar un convenio interadministrativo
entre el departamento y el municipio o distrito, en el que se especificardn claramente las respon-
sabilidades de los entes territoriales, referidas principalmente a la provisién de la informacién
para realizar la identificacién bésica de los bienes objeto de entrega y la evaluacion juridica y
econdmica, al pago de las deudas que por concepto de impuestos, servicios publicos y arrenda-
miento tenga el inmueble hasta el momento de la entrega y a mantener la destinacién especifica
de los bienes para la prestacién del servicio educativo.

Se debera constituir un comité con representantes de las partes que estara integrado por las
secretarias de hacienda y de educaciodn, las oficinas juridicas y si fuera el caso, de otras dependen-
cias responsables de los recursos fisicos. Dicho comité actuari sobre la base de un plan de trabajo
que culminara con la suscripcion de las actas de entrega de los bienes y asegurara el cumplimien-
to de las responsabilidades establecidas en el convenio. Es de resaltar que el proceso de entrega
en ninglin momento deberd afectar la continuidad en la prestacién del servicio educativo.

En caso de tener necesidad de realizar acciones de saneamiento de la propiedad que retrasen
la transferencia legal de los inmuebles, se podra suscribir un acta de entrega parcial -por ejemplo
de los muebles- dejando constancia de las acciones a seguir sobre los inmuebles y de la entidad
responsable de adelantarlos, ya que podran ser gestionados por el departamento o por el distrito
o municipio certificado, segiin se acuerde. En este caso el convenio que garantiza la continuidad
del servicio debe ser prorrogado.

Una vez efectuada la entrega de los bienes, el municipio o distrito debera registrarlos en la
oficina de instrumentos ptiblicos correspondiente y en las oficinas de servicios publicos, de im-
puestos y de catastro.

11
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2. Organizacion y administracion de bienes
inmuebles

A. Organizacion

— Identificacién bésica: establece ubicacion, tipo y uso

— Evaluacién juridica: establece propiedad o tenencia

— Evaluacién técnica: levantamiento de inventario fisico

— Evaluacion econémica: avalio de bienes

B. Administracion

— Mantenimiento y mejora de la infraestructura, preparacion, ejecucion y evaluacién de
planes de mantenimiento.

— Construccién de infraestructura y tramites de legalizacion: construccién de estable-
cimientos a partir de andlisis de cobertura.

— Actualizacién de la informacién de inventario: informacién oportuna y confiable para
el desarrollo y gestién deplanes de mantenimiento y mejoramiento.

Los bienes inmuebles se identifican por ser aquellos que por su naturaleza son inamovibles, por
lo tanto, no pueden transportarse de un lugar a otro como los terrenos y lo que esta construido
sobre ellos, por ejemplo, un edificio.

En el sector educativo la infraestructura desempeifia un papel importante en la creacién de
ambientes adecuados para el aprendizaje que apoyen el mejoramiento de la cobertura y calidad
del servicio de conformidad con las metas del plan de desarrollo. Unas buenas condiciones de
ventilacién, iluminacién, actstica y accesibilidad hardn un entorno mas amable para el cumpli-
miento de los objetivos pedagdgicos.

Una adecuada organizacién y administraciéon de los bienes inmuebles, permitird identificar
espacios disponibles, situaciones criticas y acciones que permitan mejorar el acceso, la perma-
nencia y la calidad del servicio ofrecido.

2.1 Organizacion de Bienes Inmuebles

La organizacion de los bienes inmuebles comprende: 1) Identificacién bésica que permita esta-
blecer claramente ubicacién, tipo y uso del inmueble; 2) Evaluacion de la situacién juridica me-
diante un estudio documental que establezca la propiedad o tenencia; 3) Evaluacién de la situa-
cién técnica a través del levantamiento del inventario fisico detallando tipos de espacios y esta-
do; 4) Evaluacién econémica, mediante el avalio de los bienes para su actualizacién contable.
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Se habré concluido la organizacion de los bienes inmuebles de un establecimiento educativo
cuando la propiedad esté inscrita en la Oficina de Instrumentos Piublicos a nombre de la entidad
territorial, se disponga del inventario fisico completo y los bienes existentes estén registrados
en su contabilidad con el avalto actualizado segin las normas de la Contaduria General de la
Naci6n® o documento que las sustituyan.

2.1.1 Identificaciéon Basica del Inmueble

La entidad territorial deber4 listar la totalidad de bienes inmuebles que posea identificando para
cada establecimiento y sus sedes las siguientes variables partiendo del Directorio Unico de Esta-
blecimientos Educativos:

e (Codigo DANE actual del establecimiento, c6digo DANE anterior y consecutivo de las
sedes.

* Nombre del establecimiento educativo.

e Numero de sedes.

e Nombre del inmueble correspondiente al nombre de la sede que puede coincidir con
el nombre del establecimiento educativo.

e Direccion del inmueble en la nomenclatura actual del municipio que se ubica; aplica a
predios urbanos.

e Barrio o vereda.

e Localidad o zona, de acuerdo con la organizacién de la entidad territorial que puede
ser en nucleos, zonas, localidades u otras.

e Resguardo (Institucién legal y sociopolitica de cardcter especial conformada por la
comunidad o parcialidad indigena que con un titulo de propiedad comunitaria posee su
territorio y se rige por el manejo de este).

e Estrato socioeconémico correspondiente al inmueble.

e Teléfono del establecimiento educativo o del inmueble.

e Zona o drea especifica urbana o rural en que se encuentra localizado el inmueble.

* Tipos de afectacion: teniendo en cuenta la informacion registrada en el Plan o Esque-
ma de Ordenamiento Territorial -POT 6 EOT- se deberi identificar si el estableci-
miento se encuentra en zona de uso compatible (institucional educativo, vivienda,
recreacion) de alto riesgo (zona inundable, de deslizamiento o receptora de este, re-
lleno sanitario) en zona de reserva (parque natural, ronda de rio, humedal) o de aisla-
miento (cono de aproximacion aérea, vias de alto trafico, lineas férreas o de alta ten-
si6n, pozos o canalizaciones).

*  Municipio de ubicacién.

5. Circular externa 045 de 2001.
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e Departamento.

¢ (lase de inmueble de acuerdo con las siguientes caracteristicas fisicas: terreno; in-
mueble conformado por drea de terreno mas construccién o inmueble sometido al
régimen de propiedad horizontal.

e Tipo de inmueble de acuerdo con las siguientes categorias: edificio, casa, apartamen-
to, garaje, parqueadero, depoésito, bodega, local comercial, oficina, lote de terreno o
finca.

* Uso o destinacién econémica del inmueble de acuerdo con las categorias definidas en
las respectivas oficinas de planeacion.

De otra parte y con el fin de generar indicadores sobre la infraestructura existente, es impor-
tante contar con informacién sobre matricula por establecimiento, sede y jornada reportada en el
marco de la Resolucién 166 por cada entidad territorial, teniendo en cuenta ademads el género de
la poblacién atendida.

2.1.2 Evaluacion de la situacion juridica

Consistira en recopilar los documentos de propiedad o tenencia de cada inmueble identificado, reali-
zar el estudio de tradicion y, de ser necesario, emprender las acciones de saneamiento de titulos.

La recopilacién de la informacién se hari a partir de los expedientes existentes sobre la pro-
piedad o tenencia del inmueble con base en el certificado de libertad y tradicién, contratos de
comodato®, arrendamiento o concesién. Con el fin de completar la documentacion se debera ade-
lantar la averiguacion pertinente, asi como el levantamiento de los datos que permitan establecer
la situacién juridica. En este caso es importante revisar los datos registrados en el formulario de
pago del impuesto predial, recibos de pago de contribucién de valorizacién, recibos de pago de
servicios publicos y boletin catastral del inmueble’.

Para el efecto se deberan considerar como minimo las siguientes variables:

* Propiedad del lote.

* Propiedad de la edificacion.

* Tipo de documento de propiedad que corresponde al documento con el cual se
protocolizé la propiedad del activo con base en las siguientes categorias: escritura
publica, resolucion, acta, acto administrativo, auto, sentencia, ley, acuerdo, documen-
to de constitucién de Resguardos Indigenas, documento de constitucién de Comuni-
dades Afrocolombianas, no tiene documento o no hay informacion.

e Numero del tltimo documento de propiedad del inmueble.

6. Comodato: préstamo de un inmueble para su uso.
7. Boletin catastral: se obtiene en la oficina de catastro municipal.
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¢ Fecha de expedicién del documento.

e Numero de notaria o dependencia de origen en la que se protocolizé el titulo de ad-
quisicién del inmueble.

e Lugar de expedicién: municipio en donde se protocoliz6 el documento.

e (Cédula o registro catastral o identificacién predial del inmueble incluida en la base de
datos de planeacion municipal.

e Matricula inmobiliaria o nimero del folio de matricula inmobiliaria del predio, segin
la Oficina de Registro de Instrumentos Ptblicos de cada seccional.

* Porcentaje de propiedad que tiene el ente territorial, cuando se trata de inmuebles
compartidos y/o proindiviso.

e Nombre de otros propietarios entidades o particulares que comparten la propiedad
del inmueble.

e Tenencia del bien o contratos de uso identificando si corresponde a arrendamiento,
comodato o concesion, invasién o se encuentra desocupado.

* Informacion del ocupante, en caso de tratarse de inmuebles en arriendo, en comodato
o invadido.

e Vigencia del contrato existente, si existe arrendamiento o comodato; para predios
invadidos la fecha en que esta situacién inicio.
Acciones de saneamiento en curso.

El estudio de tradicién se hard una vez recopilada la informacién mencionada anteriormente
procediendo a su anélisis para determinar la situacién real de la propiedad y de las limitaciones o
de la falta de dominio legal que puedan existir.

Podré ocurrir que el inmueble esté en posesion de la entidad ptblica pero no disfrute del
dominio por no haberse adelantado o concluido el proceso de legalizacién de la propiedad; que
pertenezca a la entidad publica pero esté ocupado por terceros; que tenga contratos de uso o que
tenga alguna clase de limitacién de dominio.

Cuando se establezcan las limitaciones de dominio o la falta de reconocimiento legal del mis-
mo, se deberdn también identificar las acciones de saneamiento juridico a que haya lugar, entre
las cuales figuran:

a. Procesos de posesién para obtener la propiedad por haber poseido el bien inmueble
por mas de 10 afios.

b. Procesos de adjudicacion de baldios para obtener la propiedad, por no pertenecer a
ninguna persona.

¢. Sucesion, para obtener la propiedad por ser beneficiario de una herencia.

d. Procesos de pertenencia para recuperar la posesion de un inmueble cuyo dominio
tiene por derecho.
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e. Desalojos, para recuperar la posesién de un inmueble que tiene una ocupacién de
hecho.
Deslinde y amojonamiento, accién judicial para definir linderos con predios vecinos.

g. Extincién de dominio, accién para obtener la propiedad del bien inmueble por haber
sido adquirido con recursos ilicitos.

h. Entrega de la Nacién a las entidades territoriales y entre éstas para registrar los
bienes transferidos.

1. Registro de documentos que muestran la propiedad pero carecen de la accién de re-
gistro.

j. Terminacién o cesién de contratos que afecten la ocupacién y por consiguiente, la
continuidad del servicio.

Una vez identificada la accién requerida se deberd registrar en el item de acciones de sanea-
miento, ejecutarlas y establecer la propiedad del inmueble. En caso de pertenecer a la entidad
territorial se deberd obtener el documento que lo confirme y registrarlo en la Oficina de Registro
de Instrumentos Publicos.

2.1.3 Evaluacion técnica

Para la realizacion del inventario se establecerd un equipo de trabajo interdisciplinario que debe-
ré estar constituido por personas con conocimientos en construccién de edificaciones, instalacio-
nes eléctricas, e instalaciones hidriulicas y sanitarias, o con personal que se capacite para el
efecto. Para ello se podra contar con funcionarios departamentales o municipales relacionados
con el tema, egresados o estudiantes universitarios de tltimo semestre de carreras afines.

El inventario deberd, de conformidad con los recursos disponibles, obtener la mayor cobertu-
ra de datos; pero de no ser posible, se podra efectuar esta labor en distintas etapas hasta el nivel
de informacién que sea posible.

Como parte de la preparacion se debera realizar:

— Evaluacién previa de la situacién identificando niimero de inmuebles a inventariar,
dispersién y accesibilidad geografica y estado de la informacién existente.

— Determinacién de la estrategia de recoleccién, el tamafio del equipo requerido, el
tiempo estimado y los apoyos administrativos requeridos.

— Capacitacion y entrenamiento del personal, definicién de procedimientos a seguir, de
informes a entregar y su contenido. Realizacién de una visita de preparacién para
probar la metodologia y su efectividad.

Con base en lo anterior se elaborara un plan de trabajo incluyendo actividades, responsables,
tiempos y recursos (humanos, econémicos, equipos, formularios de recoleccién de informacion,
medios de transporte), dicho instrumento permitiré el seguimiento y evaluacién del cumplimien-
to de esta lahor.
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Para la evaluacion técnica se deberd realizar el inventario o levantamiento detallado de las

condiciones y caracteristicas fisicas de cada inmueble a nivel general y por tipo de ambiente

valorando su estado, y un levantamiento grafico del disefo y la organizacién de los inmuebles.

Para el efecto se deberd desagregar la informacién en cada sede por edificio o bloque existen-

te teniendo en cuenta las siguientes variables:

Caracteristicas de los inmuebles:

1.

Caracteristicas fisicas de los lotes:

Clima predominante (frio, templado, calido seco y célido hiimedo).

Topografia predominante: plano, inclinado (hasta 15% pendiente), muy inclinado
(més de 15% de pendiente).

Area: cabida superficiaria: el tamafio del lote de terreno donde se ubica el inmue-
ble se define en unidades basicas de metros cuadrados - m2 - para predios urbanos
y hectdreas —has- para predios rurales.

Numero de accesos al establecimiento escolar.

Servicios:

Acueducto.

* Acueducto legalizado.
* Tanque de almacenamiento de agua.
Alcantarillado.

* Alcantarillado legalizado.
Recoleccion de basuras.

Energia Eléctrica.

*  Servicio legalizado.
Aprovisionamiento de gas.
Comunicaciones:

* Numero total de lineas telefénicas.
* Numero de lineas para Internet.

* Numero de lineas de uso mixto.

Indices Urbanisticos:

—  Avea del terreno. Corresponde a la cabida superficiaria total del predio.

— Avrea construida cubierta. Se refiere al drea que resulta de proyectar sobre la super-

ficie del terreno o el piso inmediatamente inferior la cubierta o el entrepiso in-
mediatamente superior.

—  Avrea Construida total del inmueble. Es la sumatoria de todas las areas construidas

cubiertas de la edificacién (es) presente(s) en un predio. Se define en metros cua-
drados —m?
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—  Area de Construccion en primer piso. Es la sumatoria de todas las dreas construidas
cubiertas de primer piso de las distintas edificaciones que se encuentran en un
predio.

— Libre. Es el drea que no es ocupada por la construccion, incluye los terrenos dedi-
cados a cultivos, practicas agricolas y ganaderas asi como los aislamientos entre
edificaciones y canchas deportivas o parqueaderos cuando no estén cubiertos.

— Indice de ocupacion. Es la relacion entre el area de construccién en primer piso y el
area del terreno.

— Indice de construccion. Es la relacion entre el drea construida total del inmueble y
el area del terreno.

Caracteristicas de las edificaciones:

1. Antigiiedad de la construccion: fecha de construccién (rangos: antes de 1950; de 1950
a 1967; de 1968 a 1984; de 1984 a 2000 y posterior a 2000).

2. Estado de conservacion de la edificacion.

3. Existencia de rampas de acceso para discapacitados.

4. Tipo y estado de conservacion de la cubierta de la edificacion.

Caracteristicas por Tipo de Ambiente y Espacio:

De acuerdo con los espacios definidos en la norma NTC 4595 sobre planeamiento y disefio de
instalaciones y ambientes escolares: ambientes A, aulas de clase y de apoyo especializado; am-
bientes B, biblioteca o centros de recursos educativos y sala de cémputo; ambientes C, laborato-
rios, aula de tecnologia, talleres o instalaciones agropecuarias; ambientes D, espacios deportivos
y recreativos; ambientes E aula mudltiple, teatro o auditorios; ambientes pedagégicos comple-
mentarios, para la direccién administrativa y académica; ambientes para el bienestar estudiantil
y 4reas de almacenamiento temporal de materiales.

— Ambientes y Espacios de cada edificacion:
— Area de piso por tipo de ambiente.
— Numero de espacios por tipo de ambiente.

— Tipo y estado de conservacion de:

*  piso por espacio.

* paredes por espacio.

* cielo raso por espacio.

* yentanas por espacio.
* cubierta por edificacion.

— Numero de aparatos sanitarios:
* en funcionamiento.

* para discapacitados.
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Dotacion

Recoge la informacién relacionada con el mobiliario basico de los salones de clase, es decir, los
pupitres completos (mesa y sillas) y los tableros.
Los pupitres completos pueden ser:

— Unipersonales habilitados.
— Bipersonales habilitados.
— Mesas trapezoidales habilitadas.

Levantamiento Grafico

Como complemento de las caracteristicas fisicas se recomienda elaborar dibujos o planos que
permitan visualizar las distintas partes de las construcciones. Esta informacién puede comple-
mentarse con fotografias externas e internas de las distintas construcciones, las cuales deberin
estar acompanadas de un plano de localizacién general del predio en el que se marque el sitio
desde el cual fue tomada cada una de ellas.

Para el efecto se deberd, en primera instancia, averiguar si existe un plano de localizacién del
predio a una escala que permita ver con algin grado de detalle las construcciones existentes -por
ejemplo a escala 1:500- aunque esta puede variar de acuerdo al tamafio del predio a representar.
De lo contrario se debe elaborar teniendo cuidado de indicar claramente los linderos, las caracte-
risticas fisicas mas notables — drboles, fuentes de agua, etc.- el norte y el borde de las edificacio-
nes existentes.

En el plano mencionado se podrén identificar con letras los distintos edificios que conforman
el establecimiento teniendo cuidado —hasta donde sea posible- de diferenciarlos segin el siste-
ma constructivo con el cual fueron levantados (adobe, ladrillos, madera, columnas y vigas de
concreto armado, metal, madera, etc.).

Con base en este plano se deberd proceder a realizar el “levantamiento grafico”, el cual debe
incluir un dibujo por cada piso de la edificaciéon. Estos dibujos o planos podrdn realizarse con
diferente grado de detalle segin la cantidad de informacién que requiera el promotor del trabajo.
Al menos deberin eshozarse los distintos espacios (salones, laboratorios, etc.) marcando sus
dimensiones internas (es decir, la medida en metros lineales de pared a pared en cada uno de los
lados del salén) el sitio y dimension de las ventanas, las puertas y los elementos estructurales
(muros gruesos de carga o columnas).

Es aconsejable identificar cada uno de los espacios indicando el servicio que prestan y el
nimero maximo de personas que usualmente lo ocupan; por ejemplo “Salén de clase 4 A /30
estudiantes” (se recomienda utilizar la lista de espacios definidos en la norma NTC 4595).

También se deberan incluir dibujos de las fachadas (vista de la pared exterior de una edificaciéon
que incluye ventanas y puertas), cortes (dibujo que describe cémo se disponen los pisos, muros y
cubiertas de una edificacién) y fotografias exteriores que permitan marcar alturas de techos, reco-
nocer sistemas constructivos, periodos de construccién y estado de conservacion de los edificios.

Estos dibujos incluyen sus dimensiones en metros lineales y deberdn guardarse en una car-
peta en la institucién educativa. Con base en ellos es posible calcular no solamente el drea del
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lote, el drea construida del primer piso y total, el drea de zonas verdes, parqueos, vias, cultivos,
etc. sino también evaluar la calidad de la iluminacién, ventilacién natural y la pertinencia pedago-
gica de los distintos ambientes.

Si se desea profundizar en el levantamiento puede marcarse también informacién sobre insta-
laciones hidraulicas, sanitarias y eléctricas y anotaciones sobre el estado especifico de conserva-
cién de materiales y necesidades urgentes de reparacién. Esta informacion tiene una aplicacién
mds directa en el establecimiento educativo y el municipio para generar planes de mantenimien-
to. Sin embargo, es conveniente notar que dificilmente podran atenderse todas al tiempo y que la
informacién sobre deterioro puede cambiar en tiempos muy cortos.

2.1.4 Evaluacion econémica

La actualizacién del avaltio de los inmuebles es un insumo para ajustar su registro contable. Para

el avalio se seguiran las instrucciones de la Contaduria General de la Nacién relacionada con la

valoracion de bienes para efectos contables®. Este plan ha sido modificado por la resolucién No.

276 del 18 de octubre de 2001, en particular en lo relativo a los métodos de valuacion, la estruc-

tura del catdlogo general de cuentas para efectos de las valorizaciones de las propiedades, planta

y equipo v el ajuste por inflacién de los mismos, relacionado en un todo con bienes inmuebles.
Las variables a considerar son:

e Avalio catastral correspondiente al tltimo afno relacionado en el Boletin Catastral o
en el formulario de pago del inmueble.

e Vigencia del avalto catastral.

e Avalio comercial o valoracién de una persona idénea de la entidad o la comunidad,
con formacion y experiencia en el drea de inmuebles, el cual tomard como referencia
la informacién del avalio catastral mas reciente y precios de mercado, basados en cos-
tos de construccién y de comercializacién de inmuebles en el municipio respectivo.

* Fecha del tltimo avaltdo comercial realizado.

Esta serd la base para el saneamiento contable que consiste en la organizacion, autoriza-
cién y realizacién de los registros contables que permiten revelar en forma fidedigna la realidad
econdmica, financiera y patrimonial en los estados contables del ente ptiblico.

Para la organizacion de los inmuebles la secretaria de educaciéon del municipio certificado,
como administrador del sector educativo, liderara el proceso en coordinacién con los rectores y
directores. En el caso de los departamentos, con los municipios no certificados y estos con los
directivos docentes.

En el siguiente cuadro se relaciona de manera general la responsabilidad de cada uno de los
actores del proceso:

8. Circular externa 45 de 2001.
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Informacion Evaluacion Evaluacion Evaluaciéon
General Juridica Técnica Econémica

Entidad Revisa el
Territorial directorio tinico
Certificada | con base en la

Resolucién 166,
registra y actualiza
la informacién.

Junto con la oficina de
Bienes establece
faltantes de
informacion.

Define la estrategia,
organiza el equipo,
establece alianzas,
ejecuta y hace
seguimiento al
levantamiento.

Levanta la informacién
con oficinas de hacienda y
catastro, define
estrategia de avaltos y
registra la informacién
para saneamiento
contable.

Municipio no | Valida la
certificado informacion.

Coopera en completar
la informaci6n

Aporta el recurso
humano, coordina con
directivos y apoya la

Apoya con suministro de
informacién (hacienda,
catastro) y registra

ejecucion en su contablemente.
jurisdiccion.
Rectores Coopera en la Coopera en precisar Facilita el Coopera en facilitar la
Directores validacion de la la informacion. levantamiento. informacion de ser

informacion. posible.

2.2 Administracion de los bienes inmuebles.

Los datos técnicos obtenidos en el inventario serdn la base para la gestién administrativa orien-
tada a la asignacién y uso correcto de los espacios para desarrollar las labores educativas; conser-
vacién y mejoramiento de ambientes educativos y complementarios agradables; el continuo for-
talecimiento del sentido de pertenencia de la comunidad educativa para la defensa y preserva-
cién de su integridad; la supervisiéon permanente del estado de la infraestructura y de las dreas
exteriores y sus cerramientos.

La administracién de los bienes inmuebles comprende tres aspectos fundamentales: mante-
nimiento y mejora de la infraestructura existente; construccién de nueva infraestructura y sus
tramites de legalizacion; y actualizacién de la informacion del inventario. Los procesos y activida-
des requeridas para cada evento son fundamentales para garantizar el uso eficiente de los espa-
cios en funcién de las politicas de cobertura y calidad del sector educativo.

2.2.1 Mantenimiento y mejora de la infraestructura existente

La preservacion del patrimonio adquirido es fundamental, se logrard preparando, ejecutando y
evaluando planes de mantenimiento apropiados que permitirdn la programacion y aplicacién de
recursos anuales para mantenimiento periédico preventivo y correctivo, reparaciones locativas y
reparaciones mayores que garanticen ambientes adecuados para el desarrollo pedagdgico de los
estudiantes.

Es importante afianzar la idea de que el mantenimiento adecuado de los bienes, con un control
preventivo que permita atender con oportunidad los trabajos de urgencia, evitard la aplicacién de
recursos excesivos en costosas reparaciones.

Dentro de los niveles de mantenimiento se pueden considerar los siguientes:

a) Mantenimiento peridédico. Corresponde a las acciones que se deberén llevar a cabo
con alguna periodicidad para lograr la conservacion del edificio, dentro de las cuales
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estdn la limpieza de vidrios, muros, fachadas, cubiertas, canales y bajantes; lavado de
tanques de agua; limpieza de sumideros recolectores de aguas lluvias; corte de cés-
ped y poda de drboles. Asi mismo, la inspeccién de las instalaciones hidraulicas, sani-
tarias y de gas; las instalaciones eléctricas y de comunicaciones; y los elementos estruc-
turales, arquitecténicos y cerramientos de los edificios, entre otros, puertas, ventanas,
vidrios, cerraduras y demds acabados y las correspondientes acciones en caso de detectar
alguna clase de dafio o riesgo de falla que atente contra la seguridad del edificio.

b) Reparaciones locativas. Como producto del uso normal de las edificaciones, es
necesario que al menos con una periodicidad anual se adelanten reparaciones locativas
para corregir danos o deterioros en muros, puertas, cerraduras, vidrios, aparatos sa-
nitarios, pisos, cubiertas, instalaciones, pinturas, etc.

¢) Reparaciones mayores. Es probable que ocurran danos imprevistos o que se pue-
dan detectar riesgos de dafio en las inspecciones del mantenimiento periédico, por lo
cual se deberan adelantar las acciones correctivas de inmediato, para evitar la parali-
sis parcial o total del servicio o riesgos para la comunidad educativa. Estos trabajos
requerirdn normalmente la contratacién de personal especializado.

d) Mejoras. El plan de mejoras de la infraestructura del establecimiento educativo, se
ird desarrollando de conformidad con la disponibilidad de recursos. Las mejoras debe-
ran estar sustentadas en estudios y disefnos técnicos.

Con base en el inventario se deberi realizar un diagnéstico detallado que permita formular los
planes de accién a mediano y largo plazo, identificando los recursos requeridos de manera que se
integren al plan de desarrollo del periodo de gobierno y a las programaciones anuales de recursos.

Asi mismo, se deberé definir el procedimiento y responsables para la actualizacién del inven-
tario de manera que cada mejora o intervencion del plan de mantenimiento sea registrada como

una novedad de dicho inventario.

2.2.2 Construccion de infraestructura y tramites de legalizacion,

Uno de los objetivos del sector educativo es la prestacion del servicio a la totalidad de la pobla-
cién en edad escolar en condiciones de calidad y eficiencia. Dentro de este objetivo se enmarca la
construccién de nuevos establecimientos educativos y por lo tanto el insumo fundamental para
definir su desarrollo, ubicacién y tamano serdn los anélisis de cobertura identificando las zonas
con faltantes de oferta tanto oficial como privada de manera que se garantice el uso eficiente de la
infraestructura existente dedicada a educacion.

Para el efecto, es importante contar con mapas de localizacién de la oferta existente por zo-
nas, identificando espacios disponibles para ampliaciones, datos de matricula y demanda por drea
geografica. Adicionalmente, se deberdn consultar los planes de atencién teniendo en cuenta el
tipo de poblacién y las diferentes metodologias para definir no sélo la ubicacién de las nuevas
obras sino el diseno més apropiado para la prestacién del servicio.

Como se deduce de lo anterior la definicién de nuevas construcciones es una tarea conjunta
del 4rea de planeacién, cobertura, calidad e infraestructura para lograr que dichas obras aporten
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realmente al cumplimiento de las metas y se articulen adecuadamente con las politicas y planes
establecidos.

Una vez definida la ubicacién y tipo de obra, el grupo de infraestructura deberd abordar la
tarea de adquisicion y legalizacién del predio, disefno, contratacién y ejecucién del proyecto y
actualizacién del inventario.

2.2.3 Actualizacion de la informacién del inventario.

Teniendo en cuenta que el inventario es el insumo fundamental para el desarrollo y gestion de los
planes de mantenimiento y mejoramiento de la infraestructura bésica para la prestacién del ser-
vicio educativo, es imperativo definir procedimientos y responsables de su actualizacién, de ma-
nera que se garantice la informacién oportuna y confiable en cualquier momento del tiempo.

Como se mencioné anteriormente, todas las intervenciones relacionadas con el mejoramien-
to de la infraestructura existente, asi como las construcciones nuevas, deberdn generar un repor-
te inmediato para la actualizacién del inventario. No obstante, se debera definir un procedimiento
adicional con una periodicidad minima de tres afios para una revisiéon general del inventario,
mediante un plan de visitas a todos los establecimientos educativos con el fin de verificar la
informacién existente.

En este contexto es importante definir la politica frente a las intervenciones en la infraestruc-
tura educativa donde la secretaria de educacion a través del grupo de infraestructura avale cada
una de las intervenciones generadas independiente de la fuente de recursos para su desarrollo.

Por lo tanto, el mejoramiento o ampliacién de espacios con recursos del establecimiento, los
padres de familia o de otra entidad oficial o privada que apoye el sector educativo, debera ser
coordinada y aprobada por la secretaria de educacién departamental, distrital o del municipio
certificado, de manera que se garantice el cumplimiento de la normatividad existente, el uso
eficiente de la infraestructura y la creacién de espacios adecuados de manera coordinada con las
politicas de cobertura y calidad educativa.
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3. Organizacion y administracion de bienes
muebles

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 el uso no las destruye.

* Bienes Fungibles o de Consumo: son los elementos que se consumen en su pri-
mer 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 deberdn clasificarse como
devolutivos; entre estos figuran: papeleria, tintas, cintas para maquina, alimentos u
otros que la clasificacién del sistema de control establecido determine expresa-
mente.

* Bienes No Fungibles o Devolutivos: son aquellos que no se consumen en su pri-
mer uso, aunque con el tiempo se deterioran a largo plazo, asi como los que por su
estado no son ttiles o se han desactualizado tecnolégicamente. Estin sujetos a de-
preciacion y es exigible su devolucion, tales como pupitres, sillas, tableros, maquina-
ria y equipo etc. y otros que la clasificacion del sistema de control establecido deter-
mine expresamente.

Por otra parte, los bienes muebles de acuerdo con su ubicacién se clasifican en:

* Bienes en almacén que son aquellos elementos materiales que se encuentran
almacenados en el drea fisica destinada al almacén o bodega del establecimiento,
con disponibilidad para su uso o por que han sido reintegrados como devolutivos
inservibles.

* Bienes en uso que 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 administracién y proteccion.
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Organizacion y administracion de bienes muebles

A. Organizacion
— Establecer inventario o toma fisica de los bienes.
— Realizar evaluacién econémica para actualizar el avalio del bien.

B. Administracion

— Mantenimiento: acciones periddicas para conservar los bienes en buen estado.

— Adquisicién: definicién del plan de adquisiciones para reponer o ampliar dotacion.
— Actualizacién de inventarios: ajustes y reclasificaciones que deben ser registradas.

3.1 Organizacion de los Bienes Muebles

La organizacién de los muebles, consiste en: 1) establecer un inventario de los elementos exis-
tentes y su ubicacién y 2) realizar la evaluacién econémica, conciliar los valores con los datos del
balance y efectuar los asientos de contabilidad respectivos.

Se habra 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 segin las normas de la
Contaduria General® o documento que las sustituyan.

3.1.1 Inventario o toma fisica de bienes muebles

Para realizar el inventario o toma fisica de estos bienes se debera registrar la informacién correc-
ta, 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
reposicion.

El inventario debera hacerse sobre los bienes no fungibles ubicados en almacén y los que se
encuentran en servicio. Los bienes no fungibles deberdn quedar identificados con el cédigo que
se les asigne, mediante una plaqueta de informacién adherida al bien que serd el dato de acceso
a la base de informacion de inventarios.

Deberan identificarse los bienes que se encuentren en poder de terceros o en servicio en
dependencias ajenas al establecimiento educativo, los cuales deberén ser revertidos a la insti-
tucién, en caso de encontrarse servibles, por tratarse de bienes con destinacién especifica,
cuyo uso indebido acarreara sanciones a los funcionarios responsables de la administracién de

los mismos.

9. Circular externa 045 de 2001.
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De acuerdo con la clase de servicio que prestan los bienes se deberdn agrupar de conformidad
con las guias de administracién de inventarios de la Contraloria General de la Repiblica y regis-
trarlos en el inventario fisico con la codificacién correspondiente.

Para orientacion, en el Anexo No. 2 de esta cartilla se relacionan las clases de bienes muebles
que se podran encontrar en un establecimiento educativo, sin perjuicio de adicionar en cada caso
las que no estén incluidas en esté listado.

En el caso del material bibliografico que se encontrara en las bibliotecas, se incluyen en dicho
anexo las guias bésicas para la clasificacion de este material, relacionadas con la distincién que
debe hacerse entre colecciones de referencia, coleccion general y literatura infantil, las cuales a
su vez se agrupan por areas del conocimiento. La administracién adecuada del material requiere
que los asientos bibliograficos presenten informacion de: signatura topogréfica, autor del libro,
titulo de la obra, edicién, ciudad de publicacién, editorial, fecha de publicacién y/o copyright,
numero de paginas o volimenes, ilustraciones, serie, nimero de identificacién (ISBN) y encabe-
zamientos de materia.

El formulario de registro tendra para cada bien, los datos de identificacién, descripcién, uso,
cantidad, estado de conservacion y la clasificacién en la agrupacion especifica que le corresponda
de acuerdo a la codificacién asignada.

A partir de la informacion registrada se podran determinar las siguientes situaciones:

a) Identificacién, clasificacién y ubicacién de los bienes servibles en uso.

b) Identificacién, clasificacién y ubicacién de los bienes inservibles, obsoletos e innece-
sarios para darlos de baja.

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

d) Identificacién de bienes no registrados en inventarios para incorporarlos.

e) Posibilidad de compensar bienes en las dos situaciones anteriores, de iguales carac-
teristicas.

f) Identificacién de bienes que figuran en inventario pero por sus caracteristicas pueden
ser considerados de consumo para retirarlos.

g) Identificacién y clasificacion de los bienes recibidos y entregados en comodato.

Para la realizaciéon del inventario se debera 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 dreas del conocimiento
como almacenes, administracién y manejo de inventarios, equipos de laboratorio, equipos eléc-
tricos o electrénicos, maquinaria y equipo de transporte, mobiliario escolar, veterinaria o agrono-
mia, para el caso de establecimientos agropecuarios.

Como parte de la preparacion del inventario se deberd determinar la estrategia de recolec-
cién de informacion, el tamafio del equipo requerido, el tiempo estimado y los apoyos administra-
tivos. Es recomendable realizar una visita para probar la metodologia y su efectividad. Debera
brindarse capacitacién al personal, estableciendo los procedimientos a seguir y los informes a
entregar. La toma fisica (inventario) se podra realizar con personas de la institucién educativa,
del ente territorial o por convenio con cualquier otra institucién.
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Los resultados deberén registrarse en una base de datos y las planillas imprimirse para que
cada funcionario respalde con su firma la responsabilidad sobre los bienes a su cargo.

3.1.2 Evaluaciéon econémica

La actividad final es la actualizacion del avalto del bien a fin de ajustar su registro contable. Este
avaldo podra formar parte del proceso de inventario o realizarse en forma separada y posterior
con base en los resultados del inventario. Para el avalto se seguiran las instrucciones de la Con-
taduria General de la Nacion relacionada con la valoracién de bienes para efectos contables.!?
Con base en la valoracién efectuada el bien quedari registrado contablemente por el valor
actualizado y de esta manera se revelara correctamente en el patrimonio de la entidad territorial.

3.2 Administracion de los bienes muebles

La administracion de los bienes muebles consiste en: mantenimiento; adquisicion; y actualiza-

ci6n del inventario.

3.2.1 Mantenimiento de bienes muebles.

Esta actividad contempla la limpieza que debera realizarse de manera rutinaria; para tal fin debe-
ran atenderse las recomendaciones de los proveedores y de los catdlogos. Se sugiere elaborar un
manual de uso y mantenimiento, acorde con el tipo de material de los bienes.

El mantenimiento periddico corresponde a las acciones que se deberdn llevar a cabo con
alguna periodicidad, mdximo anualmente, orientadas a conservar los bienes en buen estado, tales
como reparacién, reposicion de partes y piezas de maquinaria y equipos. Se deberédn tener en
cuenta dentro de este concepto, hacer un mantenimiento predictivo sobre la base de revisiones
periddicas de la maquinaria y equipo, para la sustitucién oportuna de piezas o partes que requie-
ren una reposicién inmediata por desgaste, para garantizar la continuidad del funcionamiento de
los bienes.

3.2.2 Adquisicion de bienes muebles

Esta actividad puede realizarse con fines de reposicion o de ampliacién de la dotacién. Los bienes
muebles de acuerdo con sus caracteristicas tienen una vida ttil que obliga a su reposicién perio-
dica, en particular la maquinaria y equipo, que presentan duraciones limitadas ocasionadas por
desgaste o por obsolescencia tecnoldgica. La compra de bienes debera definirse con base en un
plan de adquisiciones que establezca prioridades y disponibilidad de recursos.

10. Circular externa 045 de 2001 o la que se encuentre vigente.
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3.2.3 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 deberin registrarse con comprobantes de entrada o de salida, identificando el tipo de
transaccion y serviran de soporte para la contabilidad. Los movimientos originados por ingresos
y egresos de bienes al almacén deberdn ser incluidos en las pélizas de seguros adquiridas por la
entidad.

Ingresos al inventario. Se pueden hacer por compra; por traspaso de los bienes de una
entidad a otra; por bienes sobrantes, cuando en el momento de practicarse un conteo fisico, se
determina que el nimero de elementos es superior a los que se reflejan en el registro; por com-
pensacién, cuando se encuentran elementos sobrantes que en el movimiento del 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 confusién. Asi mismo, por donacién cuando por
voluntad de una persona natural o juridica se transfiere, gratuita e irrevocablemente, la propie-
dad de un bien que le pertenece a favor de un establecimiento educativo, previa aceptacién del
funcionario administrativo competente. En todos los casos se seguirdn los procedimientos regu-
lados en la guia para el manejo de inventarios de la Contraloria General de la Republica.

Egresos del inventario. Son originados por situaciones como traspaso entre entidades, cuan-
do por necesidades del servicio se deba enviar el bien a otra institucién. 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 que
no son requeridos para las actividades de la entidad por obsolescencia tecnolégica o falta de uso.
También a bienes inservibles que por su desgaste, deterioro u obsolescencia fisica, no son ttiles
para el servicio al cual se habian destinado, estén o no en uso. La baja se podrd materializar por
destruccién o comercializacion; en este ltimo caso se podra hacer por venta directa o por subas-
ta publica mediante el sistema de martillo.
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4. Control de la administracion de los bienes

La gestion de los bienes publicos esté sujeta al sistema de control interno!! y es vigilada por la
Contraloria correspondiente,'? que supervisa lo relativo a la organizacién del sistema de control y
actda 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 administracién esta senalado por la Constitucién Nacional y reglamentado en
distintas leyes, que le asignan estas funciones a dependencias dentro de la entidad y a organis-
mos 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 proteccién de los bienes a

su cargo y cuyas modalidades son:

Control disciplinario interno. Es la vigilancia que se ejerce sobre las actuaciones
de los funcionarios de una entidad ptblica, la cual esta facultada para adelantar los pro-
cesos de investigacion, entre otros por la utilizacién indebida de los bienes fiscales o la
negligencia en la proteccién de los mismos por parte del funcionario responsable.
Control disciplinario externo. Es la vigilancia superior que se ejerce sobre la con-
ducta de los funcionarios publicos en relacién con sus actuaciones, entre otras en la
defensa de los bienes patrimoniales del Estado; se ejerce por la Procuraduria General
de la Nacién y las Personerias territoriales.

Control fiscal. Es la vigilancia sobre la gestion fiscal de los administradores puiblicos
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 prin-
cipios que establece la ley que reglamenta el control fiscal, a cargo de la Contraloria
General de la Repiblica.

11. Ley 87 de 1993.
12. Leyes 42 de 1993 y 610 de 2000.
13. Ley 734 de 2002.
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Control contable. Es la vigilancia que se ejerce sobre los estados financieros de las
entidades publicas para verificar que revelen la realidad patrimonial de los bienes a su
cargo de conformidad con el Plan General de Contabilidad Ptblica, a cargo de la Con-
taduria General de la Nacion.

Control social. Es la vigilancia que ejerce la comunidad sobre la conducta de las
autoridades publicas, en este caso por la administracién de los bienes de los estable-
cimientos educativos, quienes podran solicitar acciones penales o disciplinarias ante
las autoridades competentes.

Control penal. Las actuaciones de los administradores de los bienes de los estable-
cimientos publicos que se constituyan en delitos, tendrdn sancién penal para lo cual
se pondra en conocimiento de los agentes de la Fiscalia General de la Nacién.
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Anexo 1. Coédigos de clasificacion contable

Registro de inmuebles:

Codigo 16
Codigo 1605
Cédigo 160501
Cédigo 160502
Codigo 1640
Cédigo 164009

Propiedad planta y equipo.
Terrenos.

Terrenos urbanos.
Terrenos rurales.
Edificaciones.

Escuelas y colegios.

En este caso debe observarse que los terrenos se registran en cuenta separada a las edifi-

caciones.

Registro de muebles:

Codigo 15
Codigo 1518
Codigo 151819
Codigo 16
Codigo 1635
Codigo 1536
Codigo 1655
Codigo 1665
Codigo 1670
Codigo 1680

Inventarios.

Materiales para prestacion de servicios.
Materiales para educacion.

Propiedad, planta y equipo.

Bienes muebles en bodega.

Propiedad, planta y equipo en mantenimiento.
Magquinaria y equipo.

Muebles enseres y equipo de oficina.

Equipos de comunicacién y computacion.

Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria.
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Anexo 2. Clases de bienes muebles

1. Muebles.

2. Equipos y materiales de laboratorio de quimica, fisica, biologia o idiomas.

3. Dotacién de elementos para ensenanza como material did4ctico, juegos, globos y ma-
pas;'* elementos para recreacion y deporte.

Instrumentos musicales.

Equipos de computo y complementarios.

Equipos de comunicacion.

Equipos audiovisuales, televisores, VHS, video beam.

Equipos de bombeo.

© ® NS A

Equipos para oficina.
10. Maquinaria para talleres de diversos oficios.
11. Maquinaria agricola.
12. Bibliobancos de textos escolares.
13. Material bibliografico.
13.1. 000 — Obras generales.
13.2. 100 - Filosofia y Psicologia.
13.3. 200 — Religion.
13.4. 300 - Ciencias Sociales.
13.5. 400 — Lingiiistica.
13.6. 500 — Ciencias puras.
13.7. 600 — Ciencias aplicadas.
13.8. 700 — Artes, Recreacién y Deportes.
13.9. 800 - Literatura.
13.10. 900 — Geografia e Historia.
13.11. LI - Literatura infantil.
14. Licencias de uso de programas.
15. Semovientes.
16. Muebles y equipos para enfermerfa.
17. Extintores de incendio.
18. Bienes de consumo como papeleria, tinta, cintas para maquina, reactivos de laborato-
rio etc.

14. Segtn la carta circular 61 de enero de 2005 de la Contaduria General, deberdn registrarse afectando directa-
mente el gasto, aquellos bienes adquiridos hasta por un valor equivalente a 0.5 salarios minimos mensuales legales
vigentes que para el afio 2005 corresponde a $190.750. Sobre estos bienes deberé ejercerse un control administrativo.
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