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RESOLUCION NUMERO 057 DE 2001

(Septiembre 28) ;

OR LA CUAL SE REGLAMENTAN LA ORDENACION DE GASTO, LA ‘
" COMPRA Y CONTRATACION, EL RECIBO Y ACEPTACION DE BIENES Y |

SERVICIOS, LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS, MERMAS, ¥ |
CAMBIOS DE CALIDAD, EL RETIRO Y REGISTRO DE DIFERENCIAS DE i
JVENTARIOS Y LA VENTA DE ELEMENTOS RETIRADOS DE {

INVENTARIO. o

EL GERENTE ADMINISTRATIVO DE LA FEDERACION NACIONAL DE
CAFETEROS DE COLOMBIA

EN USO DE SUS FACULTADES Y EN ESPECIAL LAS CONFERIDAS
POR EL COMITE NACIONAL, MEDIANTE RESOLUCION NUMERO 08
DEL 30 DE OCTUBRE 2.000.

RESUELVE:

CAPITULO PRIMERO

DE LA ORDENACION DE GASTOS Y EL RECIBO DE BIENES Y
SERVICIOS

ARTICULO 1°. - ORDENADORES DE GASTOS. Son Ordenadores de
Gastos los empleados  con facultad para afectar los presupuestos de
gastos e inversiones hasta los montos asignados a sus respectivos Centros
de Costo, Programas Especiales, Ordenes 0 Proyectos, mediante la solicitud
de suministro de bienes o prestacion de servicios diferentes de los de
caracter laboral.
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En la Federacion Nacional de Cafeteros de Colombia ~ Oficina Central -
actuaran como Ordenadores de Gastos el Gerente General, el Primer
Gerente Auxiliar, el Segundo Gerente Auxiliar, los Gerentes o Directores de
Area de Area, el Secretario General, los Directores de las Oficinas en el
Exterior, los Directores de Division o de Programa, los Subdirectores, los
Jefes de Oficina, de Departamento y de Unidad, los Coordinadores de Area o
de Servicios, los Inspectores Cafeteros, los Subinspectores Cafeteros, los
Jefes de Oficinas Coordinadoras Seccionales, los Coordinadores de
Investigacion y el de Experimentacion, los jefes de Estacion o de
Subestacion Experimental, los Lideres de Disciplina, los Lideres de Proyecto
del Area de Investigacion del Programa de Investigacion Cientifica, el Jefe de
Materiales de la Fabrica y el Jefe de Suministros y Bienes del Programa de
Investigacion Cientifica, o quienes hagan sus veces.

PARAGRAFO.- Los Ordenadores de Gastos solamente podran autorizar
gastos o inversiones afectando partidas con disponibilidad presupuestal. Los
Ordenadores de Gasto no podran ordenar compras o contratar servicios
directamente, actividades que solamente pueden ser llevadas a cabo por las
Organizaciones de Compra.

ARTICULO 2°. - RECEPTORES Y ACEPTANTES DE BIENES O
SERVICIOS. Son Receptores de Bienes o Servicios los empleados que
en el desempefio de funciones propias del cargo o por atribuciones
concedidas en los contratos celebrados por la Federacion, responden por el
correcto recibo, fisico o real, de bienes o servicios y por la incorporacion en el
sistema de informacion de datos exactos sobre cantidades y calidades
recibidas u otros detalles especificados en los Pedidos o Contratos.

Son Aceptantes de Servicios, los empleados que en el cumplimiento de un
Pedido o Contrato aceptan como validos los datos de entrada al sistema de
servicios recibidos, autorizando mediante la aceptacion, la creacion de una
obligacion estimada a cargo de la Federacion o de los Fondos que
administra.

PARAGRAFO 1°. Los Receptores de Bienes de Consumo o de Servicios,
seran designados por los Ordenadores de Gasto respectivos, desde las
Solicitudes de Pedido que autoricen.

PARAGRAFO 2°. Los Aceptantes de Servicios seran los Ordenadores de
Gasto 0 aquellos a quienes estos designen, desde las respectivas Solicitudes
de Pedido.
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Los Almacenistas 0 quienes hagan sus veces, seran

i ' PARAGRAFO 3°.
s |os Receptores de bienes de inventario.

ARTICULO 3°. - CUANTIAS. Los Receptores y Aceptantes de Bienes 0
Servicios solo podran recibir y aceptar estos hasta el valor del respectivo

Pedido (Orden de Compra o Servicio) objeto de recibo.

ARTICULO 4°. - INDELEGABILIDAD. Las facuitades de Ordenacion de

Gastos son indelegables.

CAPITULO SEGUNDO

DE LAS ORGANIZACIONES DE COMPRAS, DE LAS INSTANCIAS DE
CONTRATACION EN LA ORDENACION DE COMPRAS Y DEL TRAMITE
DE CONTRATACION

Toda .la contratacién que realice la Federacion de

Cafeteros tanto en su Oficina Central como en los Comités Departamentales
de Cafeteros se hara a través de Organizaciones de Compras, entendidas
estas como el conjunto de normas de contratacion, las instancias de
aprobacion y autorizacion de las compras o contratos u Ordenadores de
Compra y los Grupos de Compra autorizados para establecer contacto con
proveedores y tramitar con ellos aspectos atinentes a los contratos 0

adquisiciones.

ARTICULO 5°. -

ARTICULO 6°. - En la Oficina Central existiran las Organizaciones de
- Compras: DISA, Investigacion, Fabrica de Café Liofilizado y una por cada
Oficina en el Exterior, Inspeccion Cafetera u Oficina Coordinadora Seccional,

todas con sus respectivos Grupos de Compra.

ARTICULO 7°. - ORDENADORES DE COMPRAS. Son Ordenadores
"de Compras los organismos o empleados debidamente facultados para
. autorizar la convocatoria a proponer O para comprometer ante terceros a la
" Federacion Nacional de Cafeteros de Colombia o a los fondos que
. administra, al autorizar o firmar Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio 0
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Contratos. Los Ordenadores de Compras haran parte de Organizaciones de
Compras especificas.

ARTICULO 8°. - Cuando el Contrato sea aprobado por un Organo
Colegiado, seréa autorizado por el empleado que tenga el mayor monto como
Ordenador de Compra de la Organizacion de Compras respectiva.

ARTICULO 9°. - ORDENADORES DE COMPRAS EN LA
: ORGANIZACION DE COMPRAS DISA.  Esta Organizacion de Compras
S e se encargara de la contratacién de todos los bienes y servicios nacionales
1 requeridos en la Oficina Central en Bogota y los importados requeridos en
todas las dependencias de la Federacién y autorizara la contratacion de
bienes 0 servicios que excedan las competencias de las demas
Organizaciones de Compras de la Empresa. Sus Ordenadores de Compra

son:

El Comité Ejecutivo que aprobara los contratos cuyo valor supere
3.845 SMLMV.

El Comité General de Contratacion, aprobara cuando el valor del
Contrato sea superior a 1.540 SMML vy no exceda 3.845 SMML.

El Gerente Administrativo autorizara cuando el valor del Contrato sea
superiora 770 SMML y no exceda 1.540 SMML.

El Director de la Division de Servicios Administrativos, o quien haga
sus veces, autorizara cuando el valor del Contrato sea superior a 39
SMML y no exceda 770 SMML. Cuando se trate de Contratos
referentes a servicios de personal temporal, capacitacion, desarrollo y
bienestar de personal, o a servicios técnicos cuyas actividades,
funciones o procesos se asemejen a las de cargos propios de las
distintas areas, el Director de Relaciones Industriales, los autorizara

entre estos montos.

El Coordinador del Area de Adquisiciones y Suministros o quien haga
Sus veces, autorizara cuando el valor del contrato no sea superior a 39
SMLMV. Cuando se trate de Contratos referentes a servicios de
personal temporal, capacitacion, desarrolio y bienestar de personal, o
a servicios tecnicos cuyas actividades, funciones o procesos se
asemejen a las de cargos propios de las distintas areas, el Jefe del
Departamento de Personal, los autorizara hasta 39 SMML.
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ARTICULO 10°. - ORDENADORES DE COMPRAS EN LA
ORGANIZACION DE COMPRAS DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION
CIENTIFICA, CENICAFE. Cenicafé tendra su propia Organizacion de
Compras, encargada de la contratacion de los bienes y servicios que

" requiera, asi:

1. E| Comité de Contratacion del Programa de Investigacion Cientifica —
Cenicafé, aprobard cuando el valor del Contrato sea mayor a 39
SMLMV vy no exceda de 770 SMLMV.

2. El Director del Programa de Investigacion Cientifica — Cenicafé,
autorizara cuando el valor del Contrato no supere 39 SMLMV.

ARTICULO 11°. - ORDENADORES DE COMPRAS EN LA
ORGANIZACION DE COMPRAS DE LA FABRICA DE CAFE LIOFILIIZADO.
La Fabrica de Café Liofilizado tendra su propia Organizacion de Compras,
encargada de tramitar la contratacion de bienes o servicios que requiera para

su operacion, asi:

1. El Comité de Contratacién de la Fabrica aprobara cuando el valor del
Contrato sea mayor a 770 SMLMV y no exceda 1.540 SMLMV.

2 El| Director de la Fabrica autorizara cuando el valor del Contrato sea
mayor a 39 SMLMV y no exceda de 770 SMLMV.

3 E| Director CIG Servicios Administrativos de la Fabrica autorizara cuando
el valor del Contrato no sea mayor a 39 SMLMV.

ARTICULO 12°. - ORDENADORES DE COMPRAS EN LAS
ORGANIZACIONES DE COMPRAS DE LAS INSPECCIONES CAFETERAS
Cada Inspeccion Cafetera tendra una Organizacion de Compras para
contratar los bienes o servicios necesarios para su operacion y el Inspector
Cafetero autorizara cuando el valor del Contrato no sea mayor a 39 SMLMV.

i

ARTICULO 13°. - ORDENADORES DE COMPRAS EN LAS
ORGANIZACIONES DE COMPRAS DE LAS OFICINAS COORDINADORAS
.»_SECC/ONALES. Cada Oficina Coordinadora Seccional tendra su propia
.Organizacion de Compras para contratar los bienes o servicios necesarios en
su operacion.  Estas Organizaciones de Compras tendran tratamiento
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equivalente al de las Organizaciones de Compras de los Comités
Departamentales. Se establecen las siguientes cuantias:

1. El Gerente Administrativo autorizard cuando el valor del contrato sea
mayor a 100 SMLMV y no exceda de 1540 SMLMV.

2. El Jefe de la Oficina de Coordinacion Administrativa, o quien haga sus
veces, autorizara cuando el valor del contrato sea mayor a 39 SMLMV y
no exceda de 100 SMLMV.

3. El Jefe de la Oficina Coordinadora autorizara cuando el valor del contrato
no exceda de 39 SMLMV.

ARTICULO 14°. - Cuando el valor del Contrato exceda al monto maximo
de autorizacion en el area de Investigacion, la Fabrica de Café Liofilizado, las
Inspecciones Cafeteras, las Oficinas Coordinadoras Seccionales, estas
someteran el Contrato respectivo a la autorizacion de la instancia
correspondiente de la Organizaciéon de Compras DISA en Oficina Central.

ARTICULO 15°. - Cuando el valor del contrato exceda el monto de
autorizacion del Comité General de Contratacion, este lo enviard con su
concepto al Comité Ejecutivo.

ARTICULO 16°. - GRUPOS DE COMPRA DE LA ORGANIZACION DE
COMPRAS DISA. Los Grupos de Compra son unidades operativas
conformadas por uno o méas empleados autorizados para establecer contacto
con proveedores de bienes o servicios para formularles peticiones de oferta
(solicitudes de cotizacion), recibir, incorporar en el sistema y comparar las
ofertas recibidas y dar el tramite de aprobacion o autorizacion necesario a
contrato y pedido correspondiente.

Los Grupos de Compra definidos para la Organizacion de Compras DISA,
.son los siguientes:

1. Adquisiciones Nacionales e Importaciones: Tramitara las solicitudes de
adquisiciones de bienes o servicios, las de mantenimiento de activos fijos,
muebles o inmuebles, y todas las de importaciones que requieran las
dependencias de la empresa.
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2. Relaciones Industriales: Tramitara las solicitudes de servicios de
personal temporal, capacitacion, desarrollo y bienestar de personal, asi
como de viaticos, gastos de viaje y transporte por comisiones de los
empleados y las ordenadas por el Comité Nacional o el Comité Ejecutivo.
También tramitara la contratacion de servicios técnicos cuyas actividades,
funciones o procesos sean semejantes a los de cargos propios de las
diferentes areas de Oficina Central.

ARTICULO 17°. - GRUPOS DE COMPRA EN LAS DEMAS
ORGANIZACIONES DE COMPRA DE OFICINA CENTRAL. En el
Programa de Investigacion Cientifica — Cenicafé, en la Fabrica de Café
Liofilizado, en las Oficinas Coordinadoras Seccionales y en cada una de las
Inspecciones Cafeteras habra un Grupo de Compras especifico para cada

Dependencia.

ARTICULO 18°. - La Gerencia Administrativa autorizara la creacion o
supresion de las Organizaciones de Compras y sus Grupos de Compra
asociados y en general los elementos de estructura que requieran para el

funcionamiento.

ARTICULO 19°. - REQUISITOS PARA TRAMITAR LOS CONTRATOS O
ADQUISICIONES. En Oficina Central en Bogota, Programa de
Investigacion Cientifica Cenicafé, Fabrica de Café Liofilizado, Inspecciones
Cafeteras y Oficinas Coordinadoras Seccionales, los Grupos de Compra de
estas Dependencias cumpliran los siguientes requisitos vy seguiran el
siguiente procedimiento para el tramite de la Contratacion:

1. Para Contratos cuyo valor no exceda de 5 SMLMV, no sera necesario
solicitar cotizacion escrita.

2. Para Contratos cuyo valor sea mayor a 5 SMLMV y no exceda de 39.
SMLMV, se solicitara una (1) peticion de oferta (o cotizacion) escrita.

3. Para Contratos superiores a 39 SMLMV y que no excedan de 770
SMLMV se solicitaran al menos dos (2) peticiones de oferta (o

cotizaciones) escritas.

4. Para Contratos superiores a 770 SMLMV y hasta 1.540 SMLMV se
solicitaran al menos tres (3) peticiones de oferta (o cotizaciones) escritas.
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5. Para contratos superiores a 1.540 SMLMV y que no excedan de 3.845
SMLMV, se efectuara convocatoria privada por lo menos a 3 proponentes
registrados.

6. Para Contratos superiores a 3.845 SMLMV se efectuard convocatoria
abierta a proponer.

ARTICULO 20°. - ORDENADORES DE COMPRAS PARA LAS
ORGANIZACIONES DE COMPRAS EN LAS OFICINAS EN EL EXTERIOR.
Los contratos que se hagan a través de Oficinas en el Exterior, con cargo a
sus presupuestos o a los de otros centros de costo, por solicitud previa de
estos, seran autorizados por los siguientes Ordenadores de Compra:

1. EI' Comité Ejecutivo aprobara el contrato cuando el valor supere los
US$480.000. Cuando se trate de Contratos de Publicidad y no se
acudiere a la convocatoria para contratar sera necesario el concepto de
la Comision de Publicidad.

2. El Comité General de Contratacion aprobara el contrato cuando su valor
supere los US$192.000 y no exceda de US$480.000.

3. El Gerente Administrativo autorizara el contrato cuando su valor supere
los US$96.000 y no exceda de US$192.000. Cuando se trate de
Contratos de Publicidad el Primer Gerente Auxiliar autorizara el contrato
entre estos montos.

4. El Director de la Oficina autorizara el contrato cuando su valor no exceda
de US$96.000.

PARAGRAFO.- Las cuantias establecidas para las Oficinas en el Exterior
Seran actualizadas anualmente con base en el indice de inflacion de los
Estados Unidos de América, por la Oficina de Organizacién y Métodos, o Ja
que haga sus veces, y comunicada por la Gerencia Administrativa

ARTICULO 21°. - Requisitos para tramitar los contratos o adquisiciones
en las Oficinas en el Exterior.

1. Para contratos cuyo valor sea superior a US$480.000 el Comité Ejecutivo
decidira si se hace convocatoria abierta o privada a proponer.

- Nuestra Vision: Lograr una caficultura organizada, sostenible y mundialmente competitiva
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o Para contratos cuyo valor sea superior a US$192.000 y no excedan de
US$480.000 se invitara al menos a 3 proponentes.

3. Para contratos cuyo valor sea superior a US$96.000 y no exceda de
US$192.000 se solicitaran al menos 3 peticiones de oferta (o

cotizaciones) escritas.

4 Para contratos cuyo valor sea superior a US$4.800 y no exceda de
US$96.000, se solicitaran al menos 2 peticiones de oferta (o cotizaciones)
o soporte escrito cuando se trate de proveedor Unico.

5. Para contratos cuyo valor no exceda de US$4.800 se solicitara al menos
1 peticion de oferta (o cotizacién) o soporte escrito cuando se trate de

proveedor Unico.

ARTICULO 22°. - Cuando el contrato sea aprobado por un 6rgano colegiado,
seré autorizado por el empleado que tenga el mayor monto como ordenador
de compra de la Organizacion de Compra respectiva. No obstante, una vez
" qutorizado el Contrato por la instancia correspondiente, la expedicion del
~ Pedido o documento que respalda la adquisicion o contratacion del servicio,
corresponde al Director de la Oficina del Exterior en la jurisdiccion

correspondiente.

CAPITULO TERCERO

DE LAS ORGANIZACIONES DE COMPRAS, ORDENADORES DE
COMPRAS, GRUPOS DE COMPRAS EN LOS COMITES
DEPARTAMENTALES DE CAFETEROS

ARTICULO 23°. - En cada uno de los Comites Departamentales de
Cafeteros habra una Organizacion de Compras, encargada de la
contratacion de los bienes y servicios que requiera para su operacion.

‘ARTICULO 24°. - ORDENADORES DE COMPRA EN LOS COMITES.
Las instancias de aprobacion de los contratos u Ordenadores de Compra, asi
como las competencias de autorizacion para ellos, seran determinados por el

Comité Departamental.
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El Comité Ejecutivo sera la instancia de aprobacion cuando el valor del
contrato supere 3.845 SMLMV con recursos del Fondo Nacional del Café
distintos a los destinados al Programa de Salud o a los remanentes de los
recursos extraordinarios para la reconstruccion luego de desastres naturales
cuya administracion se les haya confiado. Asi mismo el Comité Ejecutivo
sera la instancia aprobatoria para todos los casos relacionados con la
compraventa de inmuebles. (Articulos. 16 y 53 de la Resolucion 8/2.000 y
Art. 23 literal g. de los Estatutos).

ARTICULO 25°. - GRUPOS DE COMPRAS EN LOS COMITES.  El
Director Ejecutivo determinara la creacion o supresion de Grupos de
Compras en el respectivo Comite.

ARTICULO 26°. - REQUISITOS PARA TRAMITAR LOS CONTRATOS
EN LOS COMITES. Los Comités Departamentales de Cafeteros
estableceran, de acuerdo a la cuantia de la contratacion, los requisitos para
tramitar los contratos.

Cuando se trate de contratos con recursos provenientes del Fondo Nacional
del Café, cuya competencia por la cuantia sea del Comité Ejecutivo, los
Comités Departamentales de Cafeteros recomendaran a aquel, su
aprobacion a través del Gerente Administrativo.

ARTICULO 27°. - En el caso de que los Comités Departamentales sean
autorizados por centros de costo de Oficina Central para contratar con cargo
a recursos de estos aplicaran las siguientes equivalencias:

1. Comité Departamental de Cafeteros equivalente a Comite General de
Contratacion. :

2. Director Ejecutivo equivalente a Gerente Administrativo.

PARAGRAFO.- Estas equivalencias también seran validas cuando la
Oficina Central contrate con cargo a recursos de los Comités
Departamentales de Cafeteros, autorizada por estos.

Nuestra Visién: Lograr una caficultura organizada, sostenible y mundialmente competitiva
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CAPITULO CUARTO

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS EN LA
CONTRATACION

“ARTICULO 28°.-  Toda contratacion o adquisicion sera requerida por los
- Ordenadores de Gasto mediante Solicitud de Pedido que se tramitara a

_través de un Grupo de Compras.

El ingreso o recibo de bienes o elementos, distintos a

ARTICULO 29°. -
avés del Almacén o de empleados que hagan

los de consumo, se hara a tr
las veces de Almacenista.

PARAGRAFO - Cuando se trate de bienes o servicios especializados,
Jefinidos asi por el Grupo de Compras respectivo, solo se podran recibir
ficialmente cuando haya concepto técnico favorable.

TICULO 30° - Los despachos de bienes o materiales que realice la
-ederacion deberan estar amparados por Poliza de Seguros, salvo las

‘excepciones que establezca el Comité Ejecutivo.

ARTICULO 31°. -  Cuando para contratar haya sido necesario convocar a
Reticion de Oferta pyblica o Privada, por o menos un Ordenador de Compra
ebera estar presente a ia hora exacta de cierre de la misma, para proceder
atla-apertura de las ofertas o propuestas recibidas. Estas seran foliadas y del

acto se elaborara un acta firmada por los participantes en él.

onal del Grupo de Compras que

s ofertas seran evaluadas por el pers
ion, en coordinacion con el Area

intervenga en el tramite de la Contratac
teresada y el personal especializado a que haya lugar.

1Grupo de Compras solicitara a la Division Juridica o a quien haga sus
Veces, cuando fuere necesario, concepto sobre la capacidad vy
presentacion legal del oferente, asi como de la validez de las garantias
frecidas y del cumplimiento de las normas estatutarias, contractuales y
jales de la peticion de oferta o concurso de proponentes, al igual que sobre
alquier otro aspecto que considere pertinente.
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La evaluacion de las ofertas se enviard a la instancia de aprobacion
pertinente, para lo de su competencia.

ARTICULO 32°. - Cuando las Ordenes de Compra o de Servicio (Pedidos)
estén sustentadas en la aprobacion de un organo colegiado o de un
Contrato, debe citarse en ellas el numero de acta de la sesion de aprobacion

o el nUmero del contrato.

ARTICULO 33°. - Solo los empleados de los Grupos de Compras dentro de
su respectiva Organizacion de Compras, podran solicitar bienes o servicios a
proveedores, y expedir documentos gue comprometan a la empresa.

ARTICULO 34°. - Unicamente los Grupos de Compra podran solicitar a la
Division o Area Juridica de la dependencia o a quien haga sus veces, la
elaboracién del Contrato correspondiente cuando haya lugar a ello, o
elaboraran el pedido respectivo si no es necesario hacer Contrato.

PARAGRAFO. - La Division o Area Juridica de la Dependencia o quien haga
sus veces, se abstendra de elaborar Contratos que no sean solicitados por

Grupos de Compras.

ARTICULO 35°. - La expedicion de una Orden de Compra o de Servicio
sera previa al recibo de los mismos. Por lo tanto, los Grupos de Compras se
abstendran de expedir Ordenes de Compra o de Servicios (Pedidos)
posteriores a Contratos ya ejecutados o a adquisiciones ya efectuadas. y/o

recibidas.

ARTICULO 36°.- PAGO A PROVEEDORES. La Federacion Nacional de
Cafeteros solo hara pagos a proveedores, cuando estos se originen en
tramites y documentos contemplados en los procedimientos de la empresa y
en la autorizacion de los empleados facultados expresamente para ello, en
esta norma. En el caso de pagos originados en la omision de los anteriores
preceptos, estos solo podran ser pagados si el Gerente Administrativo o los
Directores Ejecutivos de los Comités Departamentales lo encuentran

Justificado.

Uestra Vision: Lograr una caficultura organizada, sostenible y mundialmente competitiva
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ARTICULO 37°. - ANTICIPOS A PROVEEDORES. Solo los Ordenadores
de Compra de las Organizaciones de Compras podran acordar que se
otorguen anticipos a los Proveedores.

PARAGRAFO 1°, - Los Grupos de Compras solo elaboraran la solicitud de
anticipo a proveedores y la tramitaran si tienen en su poder las garantias
previstas en los respectivos contratos, debidamente aceptadas por el Area
Juridica o quien haga sus veces.

PARAGRAFO 2°. - Cuando se considere conveniente conceder anticipos a
proveedores por un valor mayor al 50% del Contrato sin incluir el .V.A., sera
necesaria la autorizacion previa y expresa del Gerente Administrativo o de
los Directores Ejecutivos en los Comités Departamentales.

ARTICULO 38°. - Las solicitudes de anticipos acordados en los contratos
seran liberadas por el Responsable del Centro de Costo solicitante.

ARTICULO 39°. - ANTICIPOS A EMPLEADOS PARA EFECTUAR
PAGOS A PROVEEDORES. Cuando el proveedor exija el pago contra la
entrega del bien o la prestacién del servicio y el monto de la operacion
exceda el limite establecido para pagos por Caja Menor, el Grupo de
Compras que esté adelantando los tramites de compra solicitara a la
Tesoreria, con la firma de un Ordenador de Compra autorizado, la entrega de
un anticipo a un empleado designado para recibir los bienes 0 aceptar el
servicio y efectuar el pago, quien lo legalizara posteriormente con la factura o

documento equivalente respectivo y la entrega de la mercancia.

PARAGRAFO. - El Grupo de Compras también podra solicitar a la Tesoreria
el anticipo en cheque girado a nombre del proveedor, el cual sera llevado a
este por el empleado designado.

CAPITULO QUINTO

DEL MANEJO DE INVENTARIOS Y DEL TRATAMIENTO DE LAS
DIFERENCIAS DE LOS INVENTARIOS FISICOS CON LOS
REGISTRADOS
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ARTICULO 40°. - Todas las dependencias de la Federacion Nacional de
Cafeteros que manejen materiales que estén catalogados como de
inventario, practicaran Inventarios Fisicos en modalidades de: permanente,
ciclico, conteo general o muestreo, en un dia o dias fijados con antelacion,
de acuerdo con la naturaleza de los elementos y las normas definidas por el
responsable de cada Dependencia de la Empresa. El Inventario Fisico, por
cada material, debe efectuarse al menos una vez al afio.

ARTICULO 41°. - Para toda diferencia entre el inventario fisico de
materiales y el registrado, serd necesario establecer la causa para que de
acuerdo con ella se aplique el procedimiento correspondiente.

ARTICULO 42°. - Tanto los sobrantes como los faltantes de inventario
fisico seran sometidos a consideracion de la instancia competente en cada
Dependencia para aprobar, de acuerdo con las justificaciones, el registro de
tales diferencias. Esta instancia también decidira sobre las medidas
‘administrativas que se deban aplicar, dejando constancia escrita de ello.

ARTICULO 43°. -  La aceptacion de diferencias de inventario por parte de
la instancia competente, significara en el caso de sobrantes, la incorporacion
de estos al inventario y, en el caso de faltantes, el reconocimiento de
mermas o cambios de calidad, o la creacién de obligaciones a cargo del
Almacenista o responsable de inventarios. En ambos casos, autorizaran al
Almacenista o responsable de inventarios a efectuar los registros de ajuste
pertinentes en el sistema de informacion.

ARTICULO 44°. - Los Almacenistas o responsables de inventarios de
cada Dependencia efectuaran, con base en las actas de aprobacion
administrativa de retiro de inventarios, los registros de ajuste necesarios en el
sistema de informacién, de manera que coincidan con la realidad del
inventario fisico y corrijan las contabilizaciones pertinentes.

PARAGRAFO - Los Almacenistas o responsables de inventarios no podran
ser designados en ninguna Dependencia como empleados autorizados para
aprobar las diferencias de inventarios.

ARTICULO 45°. - - Los retiros de inventario también pueden autorizarse
por la instancia competente, cuando la solicitud de baja de los materiales se
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origine en obsolescencia, deterioro o vencimiento de los mismos, o por su
perdida debido a hechos imprevisibles o incontrolables debidamente
sustentados.

ARTICULO 46°. - DESTINACION DE LOS MATERIALES RETIRADOS
DE INVENTARIO. Los materiales que se retiren de inventario podran ser
vendidos, donados, entregados en comodato, destruidos o desarmados.

CAPITULO SEXTO

DE LOS REQUISITOS NECESARIOS PARA LA APROBACION
ADMINISTRATIVA DE RETIROS DE INVENTARIOS Y SU REGISTRO

ARTICULO 47°. - Cuando haya diferencias por faltantes en inventarios
fisicos de materiales, por mermas o cambios de calidad, o cuando haya
necesidad de hacer retiros originados en vencimientos, deterioros,
obsolescencia, o pérdidas debidas a hechos imprevisibles o incontrolables,
que puedan ser objeto de venta, donacién o comodato, el Almacenista o
responsable de inventarios en cada dependencia o Almacén, con el visto
bueno de su jefe inmediato y con base en el respectivo inventario del
material o materiales en donde haya diferencias de inventario, presentara la
solicitud de aprobacion administrativa de retiro de inventarios a la instancia
competente en su Dependencia, si son materiales adquiridos con recursos
de Destinacion Especial, o a las instancias de la Oficina Central si son
materiales adquiridos con recursos del Fondo Nacional del Café.

1. Cuando la Solicitud de Aprobacién Administrativa de retiro de inventarios
se origine en mermas y cambios de calidad de café, debe ir acompariada
de la siguiente informacion:

a) MERMAS DE CAFE O SUBPRODUCTOS DEL MISMO EN BODEGA:

- Fecha de Ingreso

- Procedencia

- Cosecha

- Clase de Café :

- Localizacion (identificacion por bodega, nave y/o arrume)
- Numero de sacos y kilaje neto recibido

Uestra Vision: Lograr una caficultura organizada, sostenible y mundialmente competitiva

-15- 500.000 - | - 2000



- Promedio por saco (kilos recibidos)

- Numero de kilos netos salidos (repeso)
- Merma (cantidad en kilos)

- Aumentos (cantidad en kilos)

- Destino del café

b) CAMBIO EN CALIDAD DEL CAFE:

- Fecha de ingreso

- Clase de café

- Localizacion (identificacion por bodega y arrume)

- Numero de sacos

- Numero de kilos netos

- NUmero del lote (tratandose de café excelso)

- Hechos que generaron la desmejora en la calidad y que

motivan la solicitud.
- Concepto de la Oficina de Calidad de café de Almacafé

sobre la calidad de café objeto del cambio

2. Cuando la Solicitud de Aprobacién Administrativa de Retiro de Inventarios
se origine en vencimiento, deterioro u obsolescencia, debe ir
acompafiada de la siguiente informacion: '

a) Cantidad, clase, cédigo, valor unitario, total y causa o causas del
deterioro.

Cuando se trate de productos con fecha de vencimiento, debera
indicarse si hubo o no gestion para obtener del vendedor su

- cambio y el resultado de este.

b) Cuando el deterioro de las mercancias, o elementos se encuentre
cubierto por Pdlizas de seguro, se deberd anexar copia de la
- reclamacion ala Compaiiia aseguradora.

c) Para los retiros de inventarios de productos agroquimicos vy
elementos o equipo de laboratorio debe anexarse concepto del

empleado u organismo competente.

3. Retiros de Inventarios de café, mercancias, bienes o elementos perdidos
o deteriorados a causa de hechos imprevisibles o incontrolables:

Nuestra Vision: Lograr una caficultura organizada, sostenible y mundialmente competitiva
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a) Solicitud de Aprobacion Administrativa de Retiro de Inventarios con
el informe de la catastrofe o siniestro.

b) Actade inspeccion ocular firmada por los participantes.

c) Relacidon del cafe, mercancias, bienes o elementos perdidos o
dafiados.

- 4. Retiros de Inventarios para venta o donacion de café, mercancias u otros:

a) Habra lugar a retiro de inventarios para donacion y/o venta de
café o subproductos, mercancias 0 elementos que por
circunstancias de almacenaje, transporte, manipuleo u otras,
hayan perdido las caracteristicas que los hacian aptos para la
actividad comercial normal. En tal caso, la solicitud de
aprobacion administrativa de retiro de inventarios debe ir

acomparfiada de:

1) Nombre y codigo del material, cantidad, valor unitario y valor
total.

2) Concepto de la Oficina de Calidades de Café de Almacafée
en lo atinente a café y sus subproductos.

3) Concepto de peritos reconocidos, en caso necesario.

b) En el Acta de Aprobacion Administrativa de Retiro de
Inventarios, se establecera el precio de venta y se facultara al
Almacenista o quien haga sus veces para hacer los registros
pertinentes en el sistema de informacion.

c) En caso de donacion, en el Acta de Aprobacion de Retiro de
Inventarios se registrara el precio del material para el retiro vy
del acto de donacion se hara un acta gue contenga el nombre,
codigo, cantidad, valor unitario y total del material que se dona,
asi como el nombre del donatario, su personeria, vigencia de
esta si es juridica y nombre del representante legal.

Vuestra Vision: Lograr una caficultura organizada, sostenible y mundialmente competitiva
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ARTICULO 48°. - RETIROS DE INVENTARIOS POR FALTANTES DE
CAFE, MERCANCIAS O ELEMENTOS EN BODEGAS, EN TRANSITO O EN
PODER DE EMPLEADOS O DE CONTRATISTAS. Cuando haya
diferencias de inventario en materiales por faltantes no atribuibles a ninguno
de los conceptos contemplados en el articulo anterior, el superior inmediato
del Aimacenista o quien haga sus veces, solicitara con caracter de urgencia
el retiro de inventario del material o materiales faltantes, a la instancia
competente para la aprobacion administrativa, acompafiada de la siguiente
informacion:

Fecha de iniciacion de la accién judicial. En caso de no haberse considerado
necesaria su iniciacion, las razones por las cuales no fue iniciada.

1. Solicitud de Aprobacion Administrativa de Retiros de Inventarios, la
cual debe contener la siguiente informacion:

a) Fecha de recibo o despacho del café, mercancias o elementos.

b) Fecha de pérdida o verificacion en bodega.
C) Cédigo, cantidad, valor unitario y total de la perdida.

d) Numero de la pdliza de seguro.

e) Nombre del empleado o transportador responsable del café,
mercancias o elementos.

2. Acta de verificacion del faltante cuando haya lugar.

3. Copia de la denuncia penal, cuando hubiere lugar, instaurada por
parte de la persona o empleado responsable del café, mercancias o
elementos faltantes. La denuncia también podra ser instaurada por el
superior inmediato del empleado responsable.

4. Copia del informe o reclamacion del siniestro a la Compafiia
aseguradora, si hubiere seguro.

5. Cuando se trate de faltantes de café, mercancias o elementos en
poder de transportadores, copia o fotocopia de las guias de despacho
o transporte urbano y de la carta porte de la Empresa Transportadora
en los que haya dejado constancia del faltante en el momento del
recibo del café, mercancia o elemento.
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6. Copia de la reclamacién a la empresa transportadora o del informe
rendido al superior inmediato por parte del empleado responsable,

segun sea el caso.

PARAGRAFO.- La aprobacion administrativa de retiro de inventarios
confirmara el retiro de inventarios del o de los materiales al costo registrado
en el sistema y ordenara la creacion de una cuenta por cobrar al responsable
de los materiales faltantes, si a él le fueren imputables.

ARTICULO 49°. - En todos los casos contemplados en los Articulos 47°. -
y 48°. -, independientemente de las acciones que se ordenen en la
Aprobacion Administrativa del Retiro de Inventarios, la instancia competente
autorizard al Almacenista o Responsable de Inventarios a efectuar los
ajustes requeridos en la informacion del sistema, de acuerdo con el resultado
del inventario fisico, a fin de permitir la reanudacion de la operacion normal

del almacén.

CAPITULO SEPTIMO

DEL REGISTRO DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS, DEL

TRATAMIENTO DE LAS DIFERENCIAS DE LOS INVENTARIOS FISICOS

CON LOS REGISTRADOS Y DEL RETIRO DE INVENTARIOS DE LOS
REGISTROS

ARTICULO 50°. - Los activos fijos seran registrados en el sistema de
informacién por quien tenga asignada esta funcion en cada una de las
dependencias de la Federacion y las novedades que los afecten seran
efectuadas en el momento de su ocurrencia, de acuerdo con las politicas y

normas vigentes.

ARTICULO 51°. - Los activos fijos seran registrados a cargo de
empleados, contratistas o personas a quienes la Federacion convenga
entregarselos, quienes responderan por su tenencia, uso, conservacion y
devolucion cuando haya lugar a ello.
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ARTICULO 52°. - Las diferencias del inventario fisico con el registrado
seran sometidas, mediante solicitud de retiro de inventarios, a consideracion
de la instancia competente en cada dependencia, la cual autorizara
mediante acta o comunicacion, el cobro de los activos faltantes a los
responsables de los mismos, salvo que ellos se deban a hechos
imprevisibles o incontrolables.

PARAGRAFO. - Los empleados que efectlian los registros de los activos
fijos en el sistema de informacién no podran ser designados, en ninguna
dependencia, como empleados autorizados para aprobar las diferencias de
inventarios.

ARTICULO 53°. - La aceptacion de diferencias de inventario de activos
fijos, por parte de la instancia competente significa la autorizacién o
Aprobacion  Administrativa de Retiro de Inventarios de estos y su
consecuente registro en el sistema de informacion de la Empresa.

ARTICULO 54°. - También podra la instancia competente autorizar retiros
de inventario por causas distintas a faltantes, tales como obsolescencia,
costos de mantenimiento, deterioro o por pérdida debida a hechos
imprevisibles o incontrolables.

~ ARTICULO 55°. - DESTINACION DE LOS ACTIVOS RETIRADOS DE
- INVENTARIO. Las solicitudes de retiro de inventarios de los activos fijos,
deberan indicar si los mismos seran vendidos o donados.

PARAGRAFO - Los activos retirados de servicio solo seran retirados de
inventario cuando efectivamente sean vendidos o donados.

CAPITULO OCTAVO

REQUISITOS PARA APROBAR RETIROS DE INVENTARIO
CUANDO SE TRATE DE ACTIVOS FIJOS

ARTICQLO’ 56°. - Cuando se detecte que los dafios o deterioros que
sufran los activos no hacen posible su reparacién para ser usados
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nuevamente, o que son obsoletos o tienen un excesivo costo de
mantenimiento y que por ello ameritan su retiro de servicio y de inventario, el
empleado que tenga asignada la funcion de registro de los activos fijos en el
sistema de informacion elaborara y enviara la Solicitud de Retiro de
Inventario al empleado designado para aprobarla en Oficina Central 0 en su
dependencia, segln sean activos adquiridos con recursos del Fondo
Nacional del Café o con otros recursos.

- -~ ARTICULO 57°. - Si la Solicitud de Retiro de Activos de Inventario es por
" dafio, deterioro u obsolescencia, se acompafara de la siguiente informacion:

1. Nombre, nimero y valor del activo fijo.

2. Sies por deterioro o dafio cobijado en la Pdliza de seguro, anexara copia
de la reclamacion a la compafiia aseguradora, asi como concepto técnico
del Area especializada de la empresa o perito calificado.

3. Si es por obsolescencia, concepto técnico del Area especializada de la
empresa o de perito calificado.

ARTICULO 58°.- Cuando la Solicitud de Retiro de Inventario se refiere a
activos a cargo de empleados 0 contratistas sera acompafiada por la

siguiente informacion:

Copia de la denuncia penal, cuando hubiere lugar, instaurada por parte
de la persona o empleado responsable del activo 0 activos faltantes.

Nombre, nimero y valor del activo fijo.
Numero de la Poliza de seguro.
Nombre e identificacion del empleado o persona responsable del activo.

Fecha de iniciacion de la accion judicial y, de no haberse considerado
esta, las razones por las cuales no se inicio.

Copia de la reclamacion a la Compafiia aseguradora, si hubiere seguro.

Copia de la reclamacion a la empresa transportadora, si hubiere lugar a
ella. »
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ARTICULO 59°. - Cuando los costos de mantenimiento del activo sean
“superiores al rendimiento obtenido en su utilizacién, la Solicitud de Retiro de
Inventario debe estar soportada en concepto téecnico.

ARTICULO 60°. - Cuando la Solicitud de Retiro de Inventarios obedezca
a pérdida de activos por hechos imprevisibles a o incontrolables se
acompanara de la siguiente informacion:

1. Informe de la catastrofe o siniestro.

2. Acta de inspeccion ocular.

3. Relacion de Activos perdidos o dafiados.

ARTICULO 61°. - Si la solicitud de retiro de inventarios es para venta de

activos dafiados, deteriorados u obsoletos, la aprobacion administrativa de .
retiro de inventarios sefialara el precio de venta.

ARTICULO 62°. - Si la Solicitud de Retiro de Inventarios es para hacer
donacién del activo o activos, en la aprobacion administrativa de retiro se
sefialara la persona natural o juridica a quien se donara.

ARTICULO 63°. - De los activos donados o entregados en comodato se
hara un Acta que tendra la siguiente informacion:

1. Nombre e identificacién del donatario.

2. Nombre, numero, estado y valor del activo o activos.

3. Nombre del representante legal en el caso de las personas juridicas.

CAPITULO NOVENO

COMPETENCIAS DE APROBACION DE RETIROS DE INVENTARIOS
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ARTICULO 64°. - La Aprobacion Administrativa de Retiros de Inventarios
de materiales o activos fijos muebles, originada en mermas, cambios de
calidad, vencimientos, deterioro, obsolescencia, pérdida a causa de hechos
imprevisibles o incontrolables, o faltantes en bodega, en transito o en poder
de empleados o contratistas u otras personas a quienes se les hayan
entregado, serd impartida asi: :

1. El Director de la Division de Servicios Administrativos hasta 770
SMLMV.
2. El Gerente Administrativo para valores superiores a 770 SMLMV vy

hasta 1540 SMLMV.

3. El Comité Ejecutivo para valores que superen los 1540 SMLMV.

ARTICULO 65°. - La aprobacion administrativa de retiro de inventarios
de materiales o activos muebles adquiridos con recursos propios o recursos
de destinacion especial en los Comités Departamentales de Cafeteros, sera
reglamentada por estos, quienes definiran los montos y empleados que
~ podran impartir la aprobacion.

- ARTICULO 66°. - TRAMITE DE LAS SOLICITUDES DE APROBACION
" ADMINISTRATIVA RELACIONADAS CON EL CAFE: Las Solicitudes de
Aprobacion Administrativa de  Mermas, Cambios de Calidad o Retiros de
Inventarios de Café, deberan ser presentadas a la Federacion Nacional de
Cafeteros por Almacafé S.A., a través de su Divisién de Operaciones, o quien
haga sus veces, con el visto bueno de la Gerencia General de Almacafée
S.A., dentro del mes siguiente a la presentacion de los hechos.

CAPITULO DECIMO

DE LAS VENTAS DE MATERIALES O ACTIVOS MUEBLES CUYO
RETIRO DE INVENTARIO HAYA SIDO APROBADO.
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ARTICULO 71°. - VIGILANCIA. Sin perjuicio de la responsabilidad
administrativa inherente a la revision y supervision de las operaciones, que le
compete a los responsables de cada Centro de
Costo, el area de Control Interno o quien haga sus veces, podra evaluar el
cumplimiento de las normas contenidas en esta Resolucion.

ARTICULO 72°. - INTERPRETACION Y REGLAMENTACION. La
Gerencia Administrativa interpretara y reglamentara los aspectos
procedimentales que se deriven de la aplicacion de la presente Resolucion.

PARAGRAFO. - Para efectos de las facultades, competencias vy
responsabilidades asignadas en la presente Resolucién se entendera que
corresponden a las dependencias y cargos indicados o a quienes hagan sus

veces.

ARTICULO 73°. - DEROGATORIAS La presente Resolucion rige a
partir de la fecha de su expedicion y deroga todas las disposiciones que le
sean contrarias, en especial las Resoluciones 11 de 1989 de la Gerencia
General, 6 de 1996 de la Gerencia General y 15 de 1994 de la Gerencia

Administrativa.

Dada en Bogota, alos veintiocho ( 28 ) dias del mes de sept. de
dos mil uno (2001).

EL GERENTE ADMINISTRATIVO, %-m Z%
MILIO ECHEVERRI MEJIA

EL SECRETARIO GENERAL, ;M’/W//

HERNANDO GALINDO MAYNE
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