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REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE TRANSPORTE
SUPERINTENDENCIA DE PUERTOS Y TRANSPORTE

RESOLUCIONNo. * (03495 DE 2010
( 2620 &

Por la cuat se fija el manual para el manejo administrativo de los bienes de
propiedad de la Superintendencia de Puertos y Transporte

{ La Suoerintendente de Puertos y Transporte, en ejercicio de sus facultades legales
y en especial {as previstas en el numeral 18 articulo séptimo del Decrelo 1016 de
2000

CONSIDERANDO

Que de conformidad con los articulos 209 y 269 de la Constitucion Politica, en
concordancia con la Ley 87 de 1993, es deber de las entidades, establecer las
mecanismos. procedimientos y requisitos para fegalizar lo refacionado con la
administracion y control de sus bienes, inventarios y almacén, expidiendo su
propio manual de manejo de activos fijos, proceso de inventarios, administracion
y op&iatividad del almacén.

Que de acuerdo con lo previsto en el numeral 18 articulo séplimo del Decrelo J
1016 de 2000, es funcidn de el Superintendente de Puertos y Transporte expedir :
los actos administrativos que como jefe del organismo le corresponde, conforme
io establecen las disposiciones legales, asi como los reglamentos e instrucciones
internas que sean necesarios para el cabal funcionamiento de la Entidad.

Que los numerales 4, 5, 21 y 22 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002,
preceptdan los deberes de todo servidor publico, para con la vigilancia y
salvaguarda de los intereses del Eslado en cuanto a la conservacion de todos
aguellos decumentos, Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o ;
administracion. h

Que de conformidad con las disposiciones Vigentes de la Contaduria General de
la Nacién en el proceso de organizacién contable, se hace necesario establecer
procedimientos para el manual para el manejo administrativo de los bienes de
propiedad de ia Entidad.

Que se hace necesario e indispensable proporcionar a los Servidores Publicos de
la Superintendencia de Puerios y Transporte, responsables del manejo, la
administracién y cuslodia de los bienes de propiedad de la entidad, una
herramienta juridica que les permita desempeiiar su labor de manera inequivoca,
ordenada y ajustada a la legalidad.
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Adoplar el siguiente manual para el manejo administrativo
de los bienes de propiedad de ta Superintendencia de Puertos y Transporte, el
cual se describe a continuacién:

CAPITULO |
1. OBJETIVOS
1.1. OBJETIVO GENERAL
Establecer un manual general para el manejo administralivo de los bienes de
propiedad de la entidad, con el propésito de unificar criterios en el manejo de los
) bienes de la Superintendencia y disponer de un instrumento de consulta
( permanente. dirigido a los servidores publicos de la Entidad y en especial a los
responsables de la administracion, registro, manejo y control de los bienes de
propiedad de la Superintendancia de Puertes y Transporte.

1.2, OBJETIVOS ESPECIFICOS
s  Establecer {a organizacion de los bienes de la Entidad.

» Verificar la cantidad de bienes en existencia con el fin de implementar politicas
de logistica.

RPN

+ Definir conceptos, clasificacion, responsabilidad y parametros del manejo y
control de los inventarios de 1a Entidad.

e Unificar procedimientos para el recibo, registro, almacenamianto, entrega, use
y contral de bienes de la entidad.

¢ Establecer los parametros para dar de baja los elementos inservibles, ;
! deteriorados, obsoletos y lus que han sido hurtados. ?

» Facilitar la verificacion al drea administrativa y a 1os enles de contro! de los
tnventarios y el estado de los bienes

» Fortalecer el sistema de control interno en el mansjo de los bienes de la
Entidad

\ CAPITULO I
o 2. MANEJO DE LOS BIENES
2.1. DEFINICION

Bienes son los materiales susceptibles de ser inventariados que posee la Entidad,
excluyendo el dinero en efectivo.

4] Todos los bienes se controlaran y manejaran de acuerdo a su naturaleza ¥y en
concordancia con las respectivas cuentas definidas en el régimen de la /
contabiidad publica, expedido por la Contaduria General de la Nacion.
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2.2.  CLASIFICACION:

2.2.1 Bienes en bodega:

Representan el costo de los bienes devolutivos o de consumo adquiridos a
cualquier titulo que reposan en bedega, para ser ulilizados posteriormente por lzs
diferentes dependencias de la Entidad en el desarrollo normgfde sus actividades.

2.2.1.1 Bienes de Consumeo: Son los que se agotan con e! usc que se hace de
ellos o porque al agregarlos o aplicarlos a otros, se extinguen o desaparecen como
unidad o maleria independiente y eniran a formar parte integrante o constitutiva de
as0s otros.

2.2.1.2 Bienes Devolutivos: Son los que no se consumen por el uso que se hace
de ellos, aunque con el tiempo o por razén de su naluraleza se delerioren.
Representan el valor de los bienes muebles adquirides a cualquier titulo, tienen
caracterislicas de permanencia, consumo y explotacion, reposan en bodega para
ser utilizados posteriormente por la Enlidad, en desarrollo de la funcion
administrativa o cometido estatal.

2.2.1.3 Bienes Intangibles: Son aquellos bienes que no tienen forma fisica, pero
que contienen un valor a causa de ios derechos o privilegios que confieren al
duefio. Representan el costo de adquisicion, desarrollo o produccién del conjunto
de bienes immateriales, que implican un derecho, privilegio o ventaja para la
Entidad y son oponibles a lerceros.

2.2.1.4 Bienes recibidos de terceros: Valor de los bienes de fos hienes muebles
e inmuebles recibidos de terceros para su uso o administracién, medianle
conlratos de comodato, de fiducia o leasing, que deberdn restituirse en las
condiciones establecidas en !os conltralos que amparan la enfrega de los mismos

2.2.1.5 Bienes transitorios: Son bienes que no son de propiedad de ia entidad,
sobre los cuales se ejerce manejo, custodia y conlrof, sujetos a registro contable a
través de cuentas de orden

2.2.2 Propiedad Planta y Equipo:

Lo integran los bienes tangibles adquiridos, construidos o en ransilo de
importacion, construccion y montaje con la finalidad de emplearlos en forma
permanente, para la produccién o suministro de otros bienes y servicios,
arrendarlos o utilizarios en la administracién del ente publico y que no estan
destinados para la venta, siempre que su vida Gtil probable exceda de un afic. Son
objeto de depreciacion, provision, valorizacién y amoriizacion,

Eslos bienes se pueden clasificar asi:

+ Edificaciones

Magquinaria y Equipo

Muebles, enseres y equipo de oficina

Equipos de comunicacién

Equipos de computacion

Equipe de transporte

Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria

et s
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La prepiedad planta y equipo debe reconocerse y clasificarse de acuerdo con su
naturaleza. en bienes depreciables y no depreciables y registrarse por el costo
histérico, aplicando ajustes de acuerdo con las disposiciones iegales vigentes
aplicables a la Entidad

El costo histdrico del bien esta constituido por el coslo de adquisicion mas todas
fas erogaciones necesarias hasta colocarlo en condiciones de cumplir el objetivo
para el cual fue adquirido, incluide los gastos de transporle, instalacién y
financieros. Los fletes. seguros y bodegaje cancelados en el proceso de
importacién y nacionalizacion de estos bienes hacen parte del coslo histérico. ;

Las erogaciones en las cuales incurra la Entidad por cancepto de reparaciones ¢
mantenimiento de activos depreciables, deben registrarse en el conceplo de
gastos al cual correspondan segun las caracteristicas propias de dicha erggacion,
teniendo en cuenta que las reparaciones o mantenimiento se efectdan con el fin de
{ renovar o mantener los beneficios futuros que la entidad espera del estandar de
' comportamiento dej activo depreciable mas que para aumentar el estandar de
funcionamiento.

T e

CAPITULO Il
3. ALMACEN
3.1. DEFINICION

Es la estructura administrativa de a Superintendencia de Puertos y Transporte
para el recibo. Administracién, registro, almacenamiento y posterior distribucién a
las diferentes dependencias. de los bienes de consumo y devolulivos adquiridos y
recibidos por la Entidad para el normal desarrollo de sus actividades, utilizando un )
espacio fisico para su respectivo almacenamienlo.

TR

3.2 ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN

\ La entrada de bienes al almacén se efectia con ¢l comprobante de entrada, que
es el documento con numeracién pre impresa, conseculiva y ascendente que
acredila la enlrada real del bien o elemento a la Entidad, previa verificacion y
confronlacidn por parte del almacenista de las especificaciones cantidad valores y :
calidad. de acuerdo con lo establecido en el contrato con o sin formalidades
plenas. lraspaso o donacion. y/o factura de caja menor, siendo el tnico soporte
para el movimiento de los registros de Almacén y Contabilidad, el cual se generara
™ a traves de Almacén. en original y dos (2) copias que deben distribuirse asi:

TSI

e Original para el Almacén
o ¢« Copia para Conlabilidad
»  Copia para Tesoreria

Dicho documento debe contener fa siguiente informacion basica:

¢ Lugary fecha.
¢ Numero de comprobante en forma ascendente y continua.

L&) » Concepto de la transaccion y nomero del documento soporte. Concepto de ia
] entrada especificando: nombre del proveedor o del lugar de origen, documento
,‘ de identidad o Nit, nombre y codigo del elemento, cédigo contable, unidad de //
) medida. cantidad, valor unitaric, valor total por elementos, valor total dei
comprobante y firma del almacenista.
1"/ .,
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3.3. ENTRADA DE BIENES DE ACUERDO A SU ORIGEN:

La entrada de bienes segun su origen puede producirse por adquisicidn, donacion,
reposicion. tecnologia, sobrantes, reintegros, recuperacion y iraspaso.

3.3.1. Por Adquisicion:

Son las operaciones mercantiles a través de las cuales la Entidag adquiere bienes
mediante la erogacion de fondos, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes. Las adquisiciones deben corresponder a un plan de compras elaborado
de acuerdo con las necesidades de la Entidad

La entrada se perfecciona cuando el almacenista recibe los elementos y firma la
faclura o comprobante de recibido; para que el Almacenista reciba los bienes debe
previamente confrontar las caracterislicas fisicas, cantidades, calidades. valores
uniiarios, totales, fachas y condiciones de entrega. conira los documentos que
sustentan la operacion. El plazo méaximo para radicar facturas es el dltimo dia de
cada mes. La fecha de la factura no debe exceder la fecha de corte de cierre
mensval de almacén.

Los bienes con caracleristicas especificas, requieren concepto técnico y recibido a
satisfaccion del supervisor del contrato.

Cuando se trate de elementos que deban ser recibidos con instalacidn, prueba o
ensayc por parte de perscnal especializado. el supervisor del contrato debera
coordinar previamente con el proveedor, para que con dichas personas se haga la
entrega de los elementos. Los bienes que no estén de conformidad con los
documentos soporte. no seran recibidos. de lo cual se dejard constancia y se
impuisara la reclamacidn respecliva.

El valor de los bienes que ingresan al almacén debe ser igual al valor lotal de la
factura que incluye el IVA y los demas costos si los hubiere. En el evento en que la
factura contenga diferentes articulos se discrimina el impuesto al valor agregado
VA y los demds coslos correspondientes a cada articulo.

Al recibo de los bienes en el almacén, se elabora el respectivo comprobante de
entrada y se envia copia debidamente {ramitada al Grupo de Financiera, para el
registro correspondiente.

Se registra el movimiento de ingreso en el Aplicative de informacion del almaceén,
uthizando el método de valorizacién de inventarlos, primeros en entrar primeros en
salr (PEP.S)

Aspectos Generales de Entradas por Adquisiciones: La recepcion de los
bienes debe realizarse en el almacén de la Entidad, segun io pactado en el
contrato correspondiente. Podran recibirse directamente en el lugar de utilizacion,
cuando se trate de materiales y equipos de dificil movilizacién o de otros bienes
que segun la necesidad del servicio requieren de este tratamiento.

Todo recibo de elementos se respalda con un comprobante de entrada, elaborado
por el almacenista. con base en el contrato y factura comercial.

En los contratos en que se estipulen las especificaciones téchicas de
determinados materiales o equipos y que deban verificarse por Peritos mediante
ensayo. la recepcion en el almacén se hace a titulo de deposito y en forma

AP
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condicional. mientras se produce el concepto pericial o el resultado de las pruebas
requeridas. el registro de estos bienes se lleva en forma extracontable.

Los bienes recibidos en demostracion solo ingresan al afmacén cuando se autorice
su adquisicion, provisionalmente se registran extracontablemente ¥ quedan a
cargo del funcionario que los tenga en su poder o servicio

Esta prohibido guardar bienes de propiedad particutar dentro del almacén.

Los bienes que hacen parte de una adquisicidn sin descripcion ni vafor en la
faclura. como los recibidos embalados en una importacion y los bienes que se
encuentren dentro del almacén pero sin que aparezcan registrados en los
inventarios, es decir no especificados ni valorizados se idenlifican conforme a las
disposiciones que regulan la materia, elaborando el respectivo comprobante de
entrada con las cbservaciones perlinentes.

El almacenista debera remitir copia de los comprobantes de entrada de los bienes
que por su naluraleza y condiciones deban ser incluidos en las pélizas de seguros
de la Entidad

3.3.2. Por Donacion:

Hay donacién cuando por voluniad de una persona natural o juridica se transfiere
gratuita e irrevocablemente, la propiedad de un bien que le pertenece, a favor de
una entidad estatal. previa aceplacién dej ordenador del gasto de fa Entidad.

Cuando la entidad reciba bienes a titulo de donacion de personas naturales o
juridicas o de entidades estatales departamentaies o municipales, el almacenista
elabora el respectivo comprobante de entrada. efectia los registros
correspondientes e informa al Grupo de Financiera, para el respectivo regisiro
contable.

Si la donacidn proviene de entidad oficial, el comprobante de entrada se hace con
base en el acla de baja de la entidad donante, debidamente diligenciada, la cual
debe contener la relacién de {os elementos por grupos.

En caso que los elementos provengan de entidad o persona particular, el
comprobante de entrada se elabora con base en el acta de recibo y el precio se fija
mediante avallio practicado por peritos legalmente facultados.

3.3.3 Por Reposicion:

Se realiza la entrada del bien. previa aprobacion del Secretario General de fa
Entidad que autorice recibir en reemplazo de bienas faltantes o de los que han
sufrido dafios por causas derivadas del mal uso o indebida custodia, por otros de
iguales o similares caracteristicas.

Para la entrada de bienes por reposicion, cuando el responsable los entregue en
iguaidad de condiciones de similitud, marca, modelo, calioad, clase, cantidad,
medida y estado de los que faltan, se debe tener en cuenta los siguientes
parametros:

= Concepto técnico emitido por funcionario competente donde se sefiale que los
bienes a reponer retnen las mismas caracteristicas de fos faitantes.

—t
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» Acta de recibo firmada por los actuantes y por el responsable de los bienes en
la que se especifiquen lodas las caracteristicas y pormenores de la diligencia.

*» E! almacenista elabora el comprobante de entrada del bien objeto de
reposicidn, con base en el acta y en el concepio técnico.

La reposicion por tecnologia se presenta cuando la Entidad adquiere bienes que
por naturaleza y caracteristicas, estan condicionados a constantes modificaciones
o cambios tecnolégicos previa autorizaciéon del Ordenador del Gasto y que en el
contrato de adquisicidén se contemple la entrega de las existentes para recibir otros
de mejores condiciones tecnoldgicas.

3.3.A. Por Sobrantes:

Se considera que hay sobrantes de inventarios o pruebas seleclivas cuando en el
momento que estos se practiquen se delermine que el nimero de elemenios es
superior a los que se refiejan en los registros, esta mayor canlidad se relaciona en
el acta de la diligencia, determinando la causal que los ocasion6 y para lo cual el
almacenista elaborara en forma inmediata el respeclivo comprobante de entrada
por sobrante.

Si el sobrante es producto de inventarios 0 pruebas selectivas de devolutivos en
servicio en las diferentes dependencias de la enlidad, et servidor publico que
nraclicd dicha acluacién, debe investigar 1as causales y elaborar el acla respectiva
detallando las caracteristicas y unidades de los sobrantes. copia de dicha acta se
envia al almacén para que se produzca el respectivo comprobante de salida a
nombre del funcionario que posee el bien, e informar al Grupo de Financiera El
valor de los bienes objeto de los sobrantes se determina por el de los bienes de
iguales caracleristicas.

3.3.5. Por Reintegro:

Es la devolucion al almacén de los bienes devolulives en servicio que las
dependencias de la Entidad no requieran para el cumplimiento de las funciones,
pudiendo la administracidon optar por su habilitacién. redistribucién o baja.

Cuando el servidor piblico necesite devolver al almacén elementos devolutivos en
uso. debe obtener ia autorizacion del jefe inmedialo, previa solicitud escrita al
almacenista donde se especifiqgue claramente las caracteristicas del bien a
devoiver, referenles a las especificaciones conlempltadas en el inventario mediante
el cual recibid o las contempladas en el comprobante de salida.

El almacenista al recibirlos, debe constatar su eslado, clase, calidad, marca,
modelo. y demas caracteristicas que se encueniren en el comprobanie de salida
con que fueron entregados los bienes.

De encontrar conforme el bien, e! almacenista da entrada al almacén elaborando el
respectivo comprobante. En caso que los elementos no concuerden o hayan sido
sustituidocs, o tengan especificaciones, marcas © numeros diferenles, el
almacenista se abstendrd de recibir el elemento e informara por escrito al
Secretarioc General para que se investiguen las causas y se establezcan las
responsabilidades.

En ningan caso el almacenista debe aceptar la sustitucién o reemplazo de bienes
eniregados inicialmente con otros diferentes, o aceptar bienes darados,
deteriorados. con roturas o averias sin haberse determinado la responsabilidad.
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3.3.6. Por Recuperacion:

Se entiende por recuperacién de bienes, la reaparicion fisica de eslos, una vez
han sido descargados de los registros de inventario y contables y cuya pérdida fue
asumida por la Entidad.

Si posteriormente al descargo de bienes perdidos estos son recuperados, se les
da nuevamente entrada al almacén y el almacenista debe producir el respectivo
comprobante de enirada en donde se detalle las caracteristicas y especificaciones
contempladas en los documentos de entrada o salida iniciales, salvo que hayan
sufrido disminucidn en su valor o condicién fisica por dafio o depreciacion.

Si hubiere proceso de responsabilidad fiscal en curso, se informara a la
Contraloria General de [a Reptiblica para fo perlinente.

{_ Si un bien recuperado hubiere sufrido dafio o depreciacion, el valor para su
reincorporacién se calcula por e Grupo de Financiera de o cual se dejard clara
conslancia en el comprohante de entrada. ;

3.3.7. Por traspaso:

Es |a entrada de bienes a la Entidad, provenienies de otras entidades publicas. El
soporle para el ingreso es el documento de salida de la Enlidad que lo transfiere.

3.3.8. Por demostracién o ensayo:

Cuandc se reciban bienes en demosiracién o ensayo. el ingreso se debe
considerar transilorio y por lo tanto, el Almacenista firmard el recibo
correspondiente con base en la orden de entrada y hard la anotacion
correspondiente en un archivo de control, fuera del sislema que se ilevara para i
eslos casos. :

Si se llegare a efectuar la compra del elemento se producira la entrada definitiva, :
ingresando el bien por el procedimiento establecido para la enlrada de bienes por
adquisicion. En caso contrario se efectuara ta devolucion.

Tratandose de bienes en demostracion es necesario que el Almacenista mantenga
los soportes que justifiquen fa existencia de los mismos.

3.3.9 En comodato:

N Se presenta cuando se ingresan al almacén bienes para uso de Ia
Superintendencia provenientes de diferentes entidades en calidad de préstamo
gratuito, con la obligacion de restituirlos en el plazo eslablecido. ,
L2 :
1 3.4. VALORACION DE LOS BIENES:
Todo bien que ingrese al almacén debe estar valorizado. de Io contrario se vaiora 1
a precios razonables del mercado, teniendo en cuenta el estado y las :
caracteristicas del bien.
o lLa relacién de movimiento registra el ingrese utifizando el método de valoracion de
inventarios - PEPS - primeros en entrar primeros en salir.
y
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3.5 SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

La salida de bienes del almacén se da por solicitud de las diferentes
dependencias, por enirega de elementos por trastados y por autorizacién de baja
de bienes.

Toda solicitud de elementos debe tener la firma del jefe de la Dependencia, en
formato establecido. indicando nombre y céduia de!l funcionario que hara uso de
ellos y tos tendra a su cargo, esla sera despachada de acuerdo con las exislencias
en bodega y a la programacién.

3.5.1. Comprobante de salida de almacén:
s

El comprobante de salida de bienes del almacén, es el documento legal que
identifica clara y detalladamente la salida fisica y rea! de un bien, cesando de esla
manera, la responsabitidad por la cuslodia, administracion y conservacidn por
parte del almacenista.

El comprobante de salida d2be elaborarse, en ariginal y dos (2) copias que seran
distribuidas asi: Original para el aimacén, Copia para el solicitante, Copia para el
Grupo de Financiera.

El comprobante de salida se elabora simultdneamente a 1a entrega de los bienes,
con base en la soficitud de pedido debidamente tramitada y autorizada y debe
contener la siguiente informacién basica:

s Lugar y fecha de emisién
« Numeracion pre impresa en forma ascendente, consecutiva y continua
e« Identificacion del almacén

¢ Concepto de salida. especificando- Dependencia destinalaria, descripcion del
bien (marca. modelo y numero de serie, cédigo, unidad de medida, canlidad de
elementos despachados. vator unitario y vator total. nombre y firma del
almacenista y del funcionario que recibe con numero del documento de
identificacién) .

E! comprobante de salida no debe contener tachones, enmendaduras, adiciones,
intercalaciones o correcciones y cuando excepcionalmente a ello hubiere lugar
debe ser previamente autorizado por el Secretario General.

El comprobantie de Salida es el documento soporte para el registro de movimientos
por salidas en los listados de aimacén, control de inventarios de devolutivos en
servicio y asientos contable.

3.5.2. Salida de Bienes de Consumo

l.as diferentes dependencias de la entidad elaboraran su pedido de elementos de
consumo mensualmente de acuerdo a las necesidades reales, en el formato
establecido. Las solicitudes seran presentadas en el transcurso de la OWima
semana habil de cada mes y el Almacenista despachara los pedidos entre el 1 y el
10 del mes siguiente, atendiendo en orden de radicado o de legada.
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El Almacenista podra disminuir las canlidades solicitadas previo analisis de
1 tonsumo y verificacion de uso de los elementos de cada dependencia.

El funcionario autorizade en cada dependencia, recibe los elementos y firma el
comprobante de salida de almacén.

El Almacenista no puede variar el destinatario ni et lugar de destino en el
comprobante de salida.

3.5.3 Salida de Bienes Devolutivos

3.5.3.1. Por solicitud de las dependencias de la Entidad: Cuando fas
dependencias de la entidad requieran para su uso, bienes devolutivos que se
encuentren a cargo del almacenisla, se procederd de la siguiente forma:

( + El Jefe de la dependencia colicita el elemento que requiere, indicando el nombre
y cédula del servidor que los tendra a su cargo

*Los bienes devolutivos en servicia, de uso coman en las dependencias. estardn a
carge del Jefe de la Dependencia. Los bienes de las instalaciones localivas. {ales
como oficina abierta, extintores, persianas y otros, deben estar a cargo del
funcionario responsable de la conservacion y manienimiento del inmueble.

* El almacenista elaborara el comprobante de salida de almacén, relacionando el
bien que enlrega, con e! nimero de identificacion de inventarios, e codigo, fa
descripcién, et valor unitario, el valor total, la dependencia solicitante ¥ el nombre y
cédula del funcionarioc que hard uso del bien, quien recibird los elementos
confrontando sus caracteristicas con el comprobante de almacén y firmara dicho
comprobante asumiendo 1a responsabilidad administrativa y fiscal por el buen uso,
conservacién y custodia de los bienes recibidos, ante la Entidad y [a Contraloria b
General de la Repdblica. :

Una vez enlregados los elementos devolutives, el almacenista descarga de sus
inventarios de devolulivos en deposito y carga a la cuenta de devolutivos en
servicio. enviando las copias respectivas al Grupo de Financiera para que se
efectue el registro contable respectivo,

3.5.3.2 Por Traspaso: Es ia salida de bienes de la Enlidad a olra entidad publica
de caracter nacional sin que dejen de ser patrimonio de la Nacion y se debe
adoptar el siguiente procedimienio:

ﬁ\\ * Solicitud escrita de la entidad que requiere los bienes dirigida al Superintendente
de Puertos y Transporte, justificada y enunciando el destino y uso de los bienes,

e

= Acto Administrativo que aulorice el traspaso, expedido por el Superintendente de
Puertos y Transporte en el que indique que fos bienes objeto del traspaso no se
requieren para el normal funcionamiento de la Entidad. previa certificacion
expedida por el almacenista con la relacion carrespondiente de los bienes
indicando descripcion. cadigo, cantidad valor unitario y total de los elementos a
traspasar.

hacer entrega de ios bienes al almacenista de la Entidad gue recibe. Con estos

c - |
¢ Con el Acto Administrativo de traspaso, el almacenista procede mediante acta a ‘/ ’l
) documentos se da baja a los bienes y se descargan del inventario de la Entidad.

w
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3.5.3.3 Por Bajas: Es el registro de salida de elementos ds! almacén que han
sido objetos de baja por inservibles, obsoletos o por reposicion tecnaldgica y por
pérdida o hurto.

3.5.3.4 Por Pérdida o Hurto: Se debe elaborar comprobanle de traslade a
responsabilidades en proceso, soportado con la denuncia penal, el informe de los
hechos. solicitud de diligencias disciplinarias y solicitud de tramite de exoneracian
de responsabilidad fiscal, radicada en la Contraloria General de la Republica.

Una vez descargado el bien de los inventarios de ia enlidad, se afectara la cuenta
Responsabilidades Fiscales en Proceso a nombre de la persona que tuviere a
cargo el elemento y bajo su responsabilidad, mientras fa Contraloria General de 1a
Republica profiere el failo respectivo. El almacenisla enviara copia del
comprobante de traslado al Grupo de Financiera para {o pertinente.

{ Cuando en las deperdencias de la Entidad se produce pérdida o hurto de un bien
devolutivo en servicio, no atribuible a culpa, dolo, negligencia o violaciéon de
normas por parte del*funcionario respensable del bien. se debe proceder de la
sigutente manera:

s Instaurar la denuncia penal respecliva, por parie del funcionario responsable
del bien.

¢ Informar por escrito al Secretario General, anexando copia de la denuncia
penal

» El Secretario General procedera a imparlir instrucciones al almacenista. para
que efectie una inspeccion tendiente a verificar si ef bien ha sido trasladado a
otra dependencia. De dicha inspeccion se levartara el acta respectiva.

Si efectuada la inspeccion el almacenista no ubica el bien, procede a registrario en
la cuenta responsabilidades en proceso, a nombre de! funcionario responsable del
elemento perdido y reportara al Grupo de Financiera

[de conformidad con fas diligencias adelantadas por el almacenisla, el Secretario
General realizard los siguientes tramites:

Solicitard a la Conlraloria General de la Republica adelantar el proceso de
responsabilidad fiscal adjuntando copia de los siguientes documentos: :

) ° Informe presentado por el servidor publico responsable del bien objeto de :
™ pérdida ,
. Denuncia penal
. Acta de inspeccidn efectuada nor el almacenista :
o . Informe presentade por el almacenista
. Inventario individual del funcionario responsable del bien objeto de pérdida i
En todo evento de pérdida de bienes se debe solicitar a la Contraloria General de ;
la Republica el proceso de responsabilidad fiscal. Cualquier alternativa de solucion
debe remitirse a la Contraloria General de la Repiblica. dando alcance z la
o solicitud del Proceso de Responsabilidad Fiscal.
Solicitar a la Oficina y/o Grupo de Control Interno Disciplinario, se adelanten las /

W diligencias respectivas. adjuntando copia de los documentos relacionados
) Ve anteriormente. e
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Formular la reclamacion ante la compania de seguros, cuando el caso lo a merite.

St la Contraloria General de la Republica exonera fiscalmente al funcionario. de la
pérdida del bien. con e! fallo se procede a expedir la Resolucién de baja de
acuerdo con lo establecido en el capitulo VI det presente acto administrativo.

Una vez expedida la resolucion de baja y con el fallo de ia Contraloria, se precede
a descargar de los registros contables de la cuenta responsabilidades en proceso
y de inventarios el bien respectivo.

Si el fallo de fa Contraloria responsabiliza fiscalmente al funcionario, este debe
reponer inmediatamente e! bien por uno de iguales caracteristicas. marca y
modelo del extraviado, para lo cual hara entrega del nuevo elemento al almacén
de la Entidad. en su defecto consignara el valor comercial de! bien en Ia cuenta
que indique !a tesoreria de la Enlidad.

CAPITULO IV
4, INVENTARIOS
4.1 DEFINICION

Es la relacidn ordenada, completa y delallada de toda clase de bienes que integran
¢} patrimonio de la Entidad.

El inventario permile verificar, clasificar. analizar y valorar mediante informacion
confiable y oportuna los bienes de la entidad y eslablecer un conlro! razonable de
las existencias reales, para evilar errores, pérdidas inmovilizacion y deterioro de
ios elementos.

Para este efecto se procede a la toma fisica de las canlidades, caracteristicas y
valoracion unitaria y total de los bienes; cuyos resullados obraran en el acta de
inventarios respectiva, la cual debe ser firmada por todos y cada uno de ios
servidores pulblicos que intervienen. En el evento de efecluarse el inventario
durante varios dias, se elabora acla por separado para cada dia, indicando hora
de inicio y cierre diario, la cual debe firmarse por los servidores puoblicos
intervinientes.

En caso de recibir bienes, una vez fijada Ia fecha de corte e inicio del inventario, el
comprobante de ertrada debe decir "Recibido después de la fecha de corte”. a fin
de que este bien no sea inciuido en el inventario.

De producirse una salida de bienes una vez fijada la fecha de corte e iniciady el
inventario, el comprobante debe decir "Bienes inventariados" o "Bienes por
inventariar”, informacion a tener en cuenta en el acta de inventario.

4.2. CLASES

4.2.1. Inventario Anual:

Es el contes fisico y valoracion de las existencias en almacén o en servicio de fos
bienes de propiedad o transitorics y confrontacién de los saldos con los registros
contables a cargo de la Entidad a 31 de diciembre de cada ado.

N

T ——— g




13

RESOLUCION No. 003455 26 MR XM "™

Por b cudl se fia e manusi pas o mancio adminisiavo de ios bienes de propredad  de la Supermiendenda de Puertos y
Trarspos

El inventario anual debe presentarse al Grupo de Financiera para su confrontacion
y registros correspondienies antes del 20 de enero del afio siguiente quien velara
por su correcta y eficaz conformacion.

El almacenista debe concentrar y organizar en un mismo lugar € identiticar de
acuerdo con su clasificacior, los bienes recibidos antes de la fecha de la toma del
inventario.

Proceder a efectuar inventario fisico, en presencia de los servidores poblicos
responsables de los bienes.

El Grupo de Financiera y el almacenista, confrontan los saldos y determinan
resuitados, documentando la conciliacion.

Si los resultados son faltantes o sobranles de bienes, el Grupo de Financiera
solicita las explicaciones correspondienles y de enconirarlas de conformidad
procecde a los ajustes. En caso conlrario, constituird las responsabitidades en
proceso e informard al Secretario General, para que impulse las investigaciones
disciplinanas, fiscales y penales, a que haya lugar.

4.2.2 Revision Perlddica o Prueba Selectiva:

Conteo y valoracidn de las existencias fisicas de bienes de propiedad o lransitorins
a cargo de la enlidad, en almacén o en setvicio da forma selecliva y sorpresiva, las
cuales deben ser praclicadas por la Cficina de Control Interno, corne minimo 2
veces por ano-.

El Almacanista presentara los bienes y documentos soportes a disposicién de los
servidores publicos que interviene en la prueba.

4.2.3 inventario Vatorizado.

Ei Grupo de Financiera, debe llevar el regisiro permanente y valorizado de los
bienas muebles (devolulivos y consumo en depdsito, servibles e inservibles y
devolutivos en servicio) que conforman el patrimonio de la entidad, de acuerdo con
las normas contables vigentes en lo referente a las operaciones gue afeclan el
manejo de inventados.

4.2.4 Inventario de entrega y recibo de almacén por cambio de Almacenista

Es el conteo fisico y valoracion de las existencias entregadas por el almacenista
saliente y. recibidas por el almacenista entrante y confrontacién con los registros
contables a la fecha de corle determinada. Para la entrega se debe tener en
cuenta:

e El acto administrativo donde se asignen las funciones al nuevo almacenista,
en el cual se debe indicar el tiempo que dure |la entrega.

» Que el servidor publico que recibe haya asumido sus funciones y que se
encuentre constituida la péliza global de manejo.

v Verificado lo anterior, se procede a realizar e! conteo fisico y la entrega de los
elementos devolutivos y de consumo gue se encuentren en existencias de
depé6sito. por grupos de inventario, registrande con claridad las caracteristicas
de los bienes, marca, modelo, nimero, de serie, cantidad, valor unitario y total
y el estado de conservacion.

JpTe—
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+« Los bienes ventariados deben corresponder en tedos sus aspectos a ios
registrados.

» Los borradores de inventarios que se levanten deben firmarse por quien
entrega y recibe y por las demas personas que intervienen en la diligencia y
serviran de soparte a fas actas de enirega.

+ lgualmenie el almacenista que entrega, mediante. inventario debe hacer
entrega fisica de los elementos devolulivos que tfenga en servicio, que se
encuentren a su cargo.

» La enli=ga total del almacén se hace constar en acla firmada por todos los
actuantes. dejando constancia en ella de las irregularidades, inconsistencias y
diferencias encontradas.

+ De la ciligencia se dard aviso a la Oficina de Control Interno y se enviara
( copias de las actas de entrega. para su control posterior.

4.2.5 Entrega administrativa de almacén cuando el almacenista abandona el
cargo o dilata la entrega

Cuando el almacenista saliente abandona el cargo o dilata la enlrega. el Secrelario
General designa un funcionario que debe realizar el inventario lisico y la entrega al
nuevo almacenisla.

Esle inventario se debe hacer previo aviso a la Comparia Aseguradora y a la
oficina de Control Interno de la entidad, para que designen un represeniante.

Si se conoce el domicilio del almacenista saliente. 5 nolifica personalmente, en
caso contrario por edicto que se fijard en lugar visible indicando fecha y hora en
que comienza la diligencia de entrega.

Si el almacenista concurre, se procede a la enlrega en forma normal. si no asiste,
{ se deja constancia en el acta y se inicia fa diligencia de inventario y entrega al
nuevo almacenista.

En el acta se deja constancia de los elementos fallantes y sobrantes que
resultaren de comparar los elementos fisicamente conira los registros del
aplicativo del sistema de almacén.

Los movimientos de elementos que se realicen en el proceso de Ia diligencia de
—~ entrega. deben ser registrados por separado y estan bajo la responsabilidad de)
' nueve almacenisia.

Si los registros de inventario se encuentran desactualizados o el almacenista
saliente no los pone a disposicion de los acluantes, se registran en el inventario
las cantidades fisicas de cada elemento que se verifique y sobre este inventario se H
] hacen los registros.

I Si alguno de los elementos se requiere con urgencia, sera necesario que antes de

su entrega se registre en el inventario de recibo. Los elementos que ileguen

) durante la diligencia seran recibidos por el aimacenista y registrados en forma ’

separada para ser reintegrados al término del proceso. /
"
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La diligencia de entrega y recibo no debe exceder los 30 dizs calendario, contados
a partir de la fecha de posesién del funcionario entrante.

Si el almacenista entrante inicia su ejercicio sin la entrega formal de los bienes, :
asume la responsabiidad administrativa y fiscal por fas diferencias que se puedan
presentar.

4.3. ENTREGA ADRINISTRATIVA DE ALMACEN POR FALLECIMIENTO DEL
ALMACENISTA

Si el almacenisia fallzce. es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos

Cuando el almacenista fallece el Secretano Genera! designa un funcionario que
debe realizar el inventario fisico y la entrega al nuevo almacenista.

Este inventaric se debe hacer previo aviso a la Compaiila Asequradora y a la
oficina de Control Interno de la enlidad, para que designen un representante.

Se debe levantar un acta en la que se hara constar la canlidad de fallantes y
sobrantes que resultaren de comparar los elementos fisicamente contra los
registros del aplicativo del sistema de almacén

Los movimientos de elementos que se realicen en el proceso de la diligencia ge
entrega, deben ser regisirados por separado y eslan bajo la responsabilidad del
nuevo almacenisla.

Si los registros de inventario se encuentran desaclualizados se registran en el .
inventario las canlidades fisicas de cada elemenlo que se verifique y sobre esle )
inventario se hacen los regisiros. :

Si alguno de los elementos se requiere con urgencia, serd necesario que sntes de
su entrega se registre en el inventario de recibo. Los elementos que llequen
durante la diligencia seran recibidos por el nueve almacenista y registrados en
forma separada para ser reintegrados al término del proceso.

La dikgencia de entrega y recibo no debhe exceder lus 30 dias calendaric contados
a partir de la fecha de posesién del funcionario entrante.

Si el almacenista entrante inicia su ejercicio sin !a entrega format de los bienes,
N asume la responsabilidad administraliva y fiscal por ias diferencias que se puedan
presentar.

Si existen comprobantes de entrada y salida de almacén que no hayan sido
o registrados es necesario entregarlos a contabilidad para su registro e inclusion en
el "bolelin diario de almaceén®.

i i e

Durante el lapso que dure la entrega del almacén, los boletines diarios de almacén
seran firmados por el almacenista entrante, siempre y rcuando existan
comprobantes de enlrada y salida de aimacen que legalicen recibe  y entregas de

o elementos en los cuales haya intervenide el nuevo almacenista. /

s
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4.4. INVENTARIG PARA LA ENTREGA DE L.OS BIENES DEVOLUTIVOS EN
SERVICIO DE LAS DEPENDENCIAS:

*» Cuando el servidor publico se retire © se traslade de su cargo, debe hacer
entrega de los bienes que tiene bajo su responsabilidad al almacén., mediante
reintegro. o mediante traslado de bienes que realiza el almacenista.

+ El documento de reintegro o trasiade debe ser firmado con nimero de cédula
tanto det cuentadante que entrega como del que recibe, relacionando
delalladamente los bienes objeto de entrega.

» Ei documento de traslado debe ser cargado en la cuenta del nuevo
cuentadante.

* Si un Servidor Pdblico que figure como cuentadante se retira de una
( dependencia o de la enlidad, sin hacer entrega de los bienes a su cargo en los
lérminos sefalados, se deja a manera de bienes faltantes y sobrantes y de los
que se encuentren en mal estado, y respondera administraliva y fiscalmente
por los bienes hasta su entrega

Ningudn servidor patlico debe tomar bajo su cuslodia, adminisiracién y cuidado,
bienes de los cuales no se le realice previamente enirega formal, por parte del .
almacenista y la firma de los documentos respectivos.

4.5. INVENTARIOS ACTUALIZADOS

Para efectos de verificar los regisiros contables y consolidar los inventarios en
cada una de las cuentas de! balance, que permitan en todas sus fases cstablecer
el patrimonio de la entidad, el almacenista debe llevar el inventario valorizado y
discriminado por dependencias y cuentadantes.

El almacenisia debe enviar por fo menos una vez al afo a cada cuentadante, el
invenlario valorizado con la relacién de los bienes que tiene bajo su
responsabilidad. para que previas las confronlaciones del caso, cada responsable
certifique su conformidad.

La consolidacion de los inventarios para efeclos de cierre contable y presentacion
ante la Contraloria General de la Repablica, la debe realizar el almacenista, para
lo cual debe efectuar el inventario fisico a los cuentadantes

Para los bienes en depdsilo, la verificacién consiste en confrontaciones fisicas
ﬁﬁ realizadas por el almacenisia con base en los registros llevados en su
dependencia. Dicha verificacion se adelanta sin perjuicio de ias constataciones
que corresponda gestionar a la Oficina de Contro! Interno

Si el cuenladante encuentra inconsistencias entre la relacion y los bienes que le
han sido suministrados para su servicio, comunica por escrilo las diferencias
(faitantes. sobrantes, etc} al almacenista para que se inicie la investigacion o
tramite correspondiente.

El almacenista debe hacer entrega formal de los elementos devolutivas en servicio //
a los servidores puablicos a través de inventarios individuales debidamente
firmados. De esta manera. ia responsabilidad es personal. 714
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Los elementus de uso comunitario, serdn cargados al inventario del jefe de ia
dependencia y no al inventario individua!l de los subalternos. Por Jo tanto a ningtn
empleado se le podrd exigir firmar el recibido de los elementos que no vaya a
utilizar en forma exclusiva para el cumplimiento de sus labores.

Los inventarios individuales se elaboran en dos (2) ejemplares en el formaio
disefado para tal fin con el siguiente destino: Original para el servidor puablico
responsable y copia para el almacenista.

CAPITULOV

5. REGISTROS DE BIENES MUEBLES
5.1. BIENES EN DEPOSITO

Es el conjunto de hienes devolutives o de consumo, tanto nuevos como usados,
que se encuentran en el almacén de la Entidad.

Por el registro de los bienes en depdsito, responde adminislrativa y fiscaimente el
almacenista y lo debe llevar a través del aplicativo de informacién dal almacén

Nombre y detatle del elemento
Agrupacion y subagrupacion
Unidad de medida

Detalle de la operacién

Fecha, dia mes, afo
Procedencia v destino
Entradas { cantidad y valor)
Salidas (cantidad, valor)

* & & &
©)
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5.2 BIENES EN SERVICIO:

Es el conjunto de elementos devolutivos en uso en las diferentes dependencias de
ia Entidad.

E! almacenista debe, a través del aplicativo de informacion del Almacén. llevar el
registro por dependencias y a titulo individual de los bienes devolutivos en servicio
para facilitar el oportuno y eficaz control de los bienes y para determinar las
responsabilidades a que haya lugar.

53 MOVIMIENTO DE BIENES DEVOLUTIVOS EN SERVICIO:

Todo movimiento de bienes devolutivos en servicio, debe corresponder a las
necesidades reales de las dependencias, respeclo a2 los cargos y funciones a
desarrollar y la responsabilidad recae directamente en el servidor publico que tiene
los bienes a su cargo.

El movimiento de inventarios de bienes devolutivos en servicio se da en los
siguientes casos:

A\
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+ Cuando las dependencias de la Entidad requieran para su uso, bienes
devolutivos que se encuentran a cargo del almacenista. se procede de
acuerdo con lo establecido en este acto administrativo para salidas de
almacen de elementos devolutives a cargo de un cuenladante.

* Por reintegro de elementos devolutivos en servicio al almacén. Para la
devolucion de los bienes en servicio al almacén que los servidores publicos y
dependancras no requieran para el cumplimiento de sus funciones, se debe
proceder de acuerdo con lo establectdo en el presente Acto Administrativo
para entradas ai almacén por reintegros.

* Por dafo pardida o hurto

» Por lraslado de bienes devolulivos en servicio entre cuentadantes Es el
movimiento que realiza el almacenista, cuando se requiera trasladar uno «
varios bienes devolutivos, que se encuentran en el inventario de un

{ cuentadante y pasan a cargo de olro

Los traslados entre entidades deben ser realizados de acuerdo ai procedimiento

de lraspaso entre entidades. establecido en el presente acto administrativo.

CAPITULO VI
6. BAJA DE BIENES
6.1. DEFINICION

Es el procedimiento por el cual ia Enlidad relira un bien definitivamente de su
patrimonio.

La baja se perfecciona con el retiro fisico, el descargue de los registros coritables y
el cumplimento de los requisitos establecidos para cada caso segun el hecho que
le dic crigen.

6.2 CLASIFICACION
6.2.1. De Bienes Servibles

Es ia salida definitiva de aquellos bienes que se encuentran en buenas ;
condiciones fisicas y técnicas, pero que ia entidad no los requiere para el normal
desarrolio de sus aclividades, o cuando estando en servicio o en bodega se !
. pierden y no se logran recuperar, después de adelantar las investigaciones
N administrativas y las acciones legales pertinentes.

6.2.2, De Biernes Inservibles

Es el retiro definitivo de bienes que por su estado de desgaste, deterioro u
obsolescencia fisica, no son utiles para el servicic al cual se encuentren
destinados y no ofrecen posibilidad alguna de uso o aprovechamiento de sus
partes.

o 6.2.3. Inservibles por salubridad:

Bienes que atentan contra la salud y el medio ambiente que deben ser destruidos por i
) motivos de vencimiento ¢ riesgo de contaminacion. 4 [/p
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6.3. BAJAS POR EXONERACION DE RESPONSABILIDAD FISCAL

Cuando por el resultado del proceso de responsabilidad fisca! por exoneracion, se
declare sin responsabilidad al solicitante, se tramita la baja, descargando su valor
de la cuenta Responsabilidades.

Cuando dentro del proceso el responsable efectie el pago de! bien, se produce ia
baja descargando dicho valor de la cuenta Responsabilidades.

Cuando el fallo sea con responsabilidad y el responsable fiscal efectve la
reposicion del bien por otro de similares condiciones, la baja se produce
descargando el valor de! bien de la cuenta Responsabilidades y dando enlrada al
almacén del bien recibido, no obstante, el responsable puede reponer o pagar e!
bien en cualquiei etapa dei proceso.

Cuando la Compaiia Aseguradora cubra el valor del bien, la baja se produce
descargando su valor de la cuenta Responsabilidades, si el pago es parcial, no se
surte |a baja hasta larto se cubra el valor tolal del bien.

by,

6.4. PROCEDIMIENTO DE BAJAS

Para adelantar los procesos de baja las oficinas o dependencias de Ia Enlidad. que
no requieran para su uso delerminados elementos devolulivos 3 su cargo, deben
entregarlos al atmacén con el documento de reinlegro respectivo, indicando el
eslado fisico del bien.

Para el caso de los elementos de computacidn e informatica. el reintegro al
almacén debe sar evaliiado por un Ingeniero de Sistemas de ia Entidad. quien
emilird su conceplo en el cual constara el estado del elemento.

El almacenisla. una vez recibidos los elementos, debe verificar sus condiciones
fisicas y técnicas y emitird conceplo para efeclo de clasificar los elementos en
servibles e inservibles y proceder a su conlabilizacién, con el fin de adelantar los
tramites de baja bien sea por comercializacién, desltruccidn, donacién o traspaso.

Cuando se trate de bisnes como elementos de cémpulo u olros que requieran de
concepto especializado, este debera ser emitido por un profesional en la materia.

Una vez elaborada la relacion de los bienes para ser dados de baja, con
descripcion, cuenta, subcuenta, cantidad. valor unilario y total, el almacenista en
presencia del Secrelario General y del Jefe de la Oficina de Control interno,
procedera a la inspeccion fisica de los bienes, para que se emila el concepto y
recomendacion de Ja baja delfiniliva, mediante acla suscrita por los acluantes.

Con el acla de inservibilidad y ia relacion de los elementos, se precede a expedir
la Resolucion de baja de tules bienes. En dicho aclo administrativo se debera
establecer si los bienes seran comercializados, donados, destruidos o
traspasados.

Ei valor con &l cual se dan de baja los elementos, debe ser exactamente igual al
valor con el cual figuran en los registros contables e inventarios.

o 6.5. COMERCIALIZACION DE LOS BIENES
Es la operacién mercantil consistente en la transferencia del dominio de un bien

’/J servible o inservible a cambio de un valor representado en dinero. La [/~
b comercializacion de los bienas se podra hacer de dos maneras:
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6.5.1. Por Publica Subasta:

Una vez establecido el caracter de la baja de los bisnes por el procedimiento de
publica subasta, deberd tramitarse con una entidad financiera aprohada por la
Superintendencia Bancaria, la realizacion de la comersializaciéon de los bienes por
ef sistema de martllo.

A la enhdad financiera se le enviara la relacién detallada de ios bienes a
comercializar con los respeclivos precios base del remate. los sitios de
almacenamiento de los bienes para su respecliva exhibicion y copia de! Acto
Administrativo que autonzé la baja de los elementos. La programacion de la visita
para la inspeccién de los elementos, la delerminacidn de la conformacién de los
lotes de remate. la eventual modificacion del precio base de remate y demas
eventos necesarios para el procedimiento, se harén de acuerdo con la entidad
financiera encargada del remale por el sistema de martillo.

6.5.2. Por Venta Direcla:

Cuando el valor de los bienes dados de baja no supere el monto establecido para
la cetebracion de contratos de menor cuantia y correspondan a los que no
requieran formalidades plenas de conformidad con el estalule contractval vigente,
se efectua ia venta directa con sujecion al siguiente procedimiento:

* Se fija un aviso durante dos (2) dias en un lugar visible al publico, !
identificando la descripcidn de los bienes, canlidad, valor, fecha y hora de la
inspeccidn, lugar de exhibicidn, plazo para el recibo de propuestas ¥ cualquier
otra informacién que sea necesaria para recibir ofetas en igualdad de
condiciones. Cuando el valor de los elementos objeto de la venta supere la
menor cuantia, la invilacidn se publica en un medio de comunicacién de alta
circulacion.

+ Las propuestas se deben presentar en sobre cerrado y se deposilaran en una
urna destinada para tal caso, |a cual reposara en la Secretaria General. Las
propuestas seran evaluadas por un comifé que para taji eleclo se constituira
conforme a los criterios de seleccion establecidos por la ley.

El comité recomienda la propuesta que ofrezca mejores condiciones para la
Entidad. debiendo seleccionar preferencialmente a los empleados de la Entidad y
en su orden a cooperalivas, microempresas, fundaciones, juntas de acci6n
comunal o entidades de naluraleza similar.

a\i Concluido el procedimiento anterior, se envian los documentos a la Oficina
Aszesora Juridica. para que previo esludio legal elabore !a minuta del contrato de
compraventa, el cual se suscribir2 por el ordenador del gasto.

6.6 DESTRUCCION
Cuando comercialmente carezcan de valor los bienes objeto de baja por
obsolescencia. deterioro. averla, rotura o cualquier otre hecho que impida su venta

o no {a haga aconsejable. se procedera a su destruccién sin perjuicio de terceros
asi:

envia al Secretario General la relacion de los bienes inservibles y la justificacion

Una vez el almacenista defina los bienes que por su estado deben ser destruidos, / {

S de su destruccion. De acuerdo con dicha relacién y en coordinacion con la Oficina V
’ L’/ de Controf Interno se verifica el estado de estos bienes mediante una inspeccién
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Elaborada la relacién, efectuada la inspeccién fisica y tevanlada el acta respectiva,
se procederd a la expedicidon de la resolucién de baja definitiva ordenando y
autornizando la destruccion de los bienes, suscrita por el ordenador del gasto. El
valor con que se dan de baja los bienes, debe ser exactamente igual al valor con el
cual figuran en los registros contables e inventarlos.

El almacenista procede a coordinar la destruccion. la cual finaliza con el acta
respecliva, practicada en el sitio de la misma y firmada por las personas que
intervinieron. Se entiende por deslruccidn la extincién toial del bien. En el proceso
de destruccion de los elementos deberdn paricipar el Secrelario General, al
almacenista y el Jefe de Control Interno.

6.7 DONACION

i,

Cuando los bienes dados de baja por cualquier desgasie o detericro u
obsolescencia. no sean vendidos o destruidos. cualquiera sea su cuantia. podran
donarse a entidades de derechc plblico o de beneficencia, mediante acla en la
cual se relacionaran los bienes objeto de donacién y que se perfeccionard con la
suscripcioén por parte del Secretario General da la Enlidad y cuya ejecucién se
entendera realizada con |a enlrega material de los bienes donados a las entidades
beneficiarias. deberd dejarse constancia escrta de la enlrega a la entidad
respecliva.

La resolucion de baja de elementos, a demas de ser debidamente molivada, debe
eslablecer explicitamente que van a ser donados.

Queda prohibida la cesién de bienes de propiedad de la entidad a tilulo gratuito a
personas naturales o juridicas de derecho privado., de conformidad con lo i
dispuesto en el articulo 355 de la Constitucion Politica, salvo los casos sefialados :
en el inciso segundeo de la misma norma. En tedo caso, el Superiniendente de
Puertos y Transporte podra celebrar conlralos con enlidades grivadas sin animo B
de lucro, con el fin de impulsar programas y aclividades de inlerés publico acordes
con el Plan Nacional y los Planes excepcionales, de acuerdo con e! arliculo 355 de -
la Constitucién Politica.

CAPITULO VII

7. DEPRECIACION DE LOS BIENES

74 DEFINICION

° Es la pérdida de valor y capacidad normal de operacién que sufren los bienes por
su utilizacién, deterioro, desuso, causas nalurales, obsolescencia, desgaste o

explotacion, después de un periodo de vida util.

La depreciacion se aplica a las cuentas gue conforman la Propiedad Planta y
Equipo. excepto los semaovientes y las vias de comunicacion y acceso.

7.1.1 Depredacion Acumulada:

Y. Representa e! valor acumulado de la pérdida de capacidad operacional, que ha
o Z/ sufrido [a propiedad planta y equipo por el uso u otros factores naturales. T 4
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7.1.2 Activos Depreciables:

Son los bienes tangibles adquiridos por la Entidad a cualquier titulo que se
encuentran registrados contablemente en el rubro de propiedades, planta y equipo,
y que por causa del deterioro, desuso, ulifizacion, obsolescencia. causas
naturales, desgaste o explotacion pierden su capacidad normal de operacién.
después de un periodo de vida Gtil.

Los actives depreciables cumplen las siguientes caracleristicas:
¢ Ser de propiedad de la Entidad.

« Los adquiridos, a cualquier titulo, para usarlos en la prestacion del servicio de
la Entidad.

{ s Los que no estan deslinados para la venta

7.1.2.1 Activos Depreciables de Menor Cuantia: Los activos depreciables
adquiridos en cada periodo conlable, y cuyo valor tolal de adquisicién sea igual o
inferior al que determine anualmente el Gobierno Nacional, podran depreciarse
tota'ente para efectos contables, en el mismo afto en que se adquieran sin
considarar la vida ulit de los mismos.

7.2 ELEMENTOS DE LA DEPRECIACION
7.2.4 Vida Utik:

Corresponde al tiempo durante el cual se espera que un activo depreciable pueda
ser usado por la Entidad. en la prestacién de servicios, leniendo en cuenla las
caracleristicas o circunstancias tales como, especificaciones de [sbnica, delerioro
por uso. acciones de factores naturales u obsolescencia por avance tecnoldgico.
En su determinacion pueden intervenir factores como: el delerioro inherente a la
naturaleza del bien. obsolescencia, desgaste fisico por ulilizacion acelerada,
carencia de programas de manleninviento, reparaciones de aclivos y limitaciones
de caracter legat u otra clase, para el uso del bien.

7.2.2 Costo Histérico

Corresponde al saldo registrado por concepto del costo de adquisicion del activo,
incluidos los débitos por adiciones y mejoras que hayan aumentado su capacidad
o eficiencia operativa.

_\ 7.3 BIENES A DEPRECIAR:

O Son los adquiridos en el transcurso del periodo contable. Cuando el activo
adquirido empiece a utilizarse en el transcurso del periodo contable, la
depreciacion serd la que corresponda desde esa fecha hasta el 31 de diciembre
del periodo en que se adquiri6. Para el periodo conlable siguiente, la depreciacién
se calculara con base en el saldo a 31 de diciembre del ano anterior.

7.4. BIENES USADOS:
Cuando se trate de bienes que estén en uso por parte de la Entidad y sobre los 7

cuzles no se ha registrado depreciacién, esta se calculara de acuerdo a Ias
/ disposiciones que al respecio expida la Contaduria General de ta Nacién teniendo
en cuenta el método de linea recla, la vida Gl v el costo actualizado, asi:
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Cuando los bienes hayan cumplido su vida til al momento de calcular la
depreciacion, se debe contratar los servicios de un perito especializado en Ia
matena o efectuarse una inspeccion ocular por parte de un funcionario de fa
Entidad, idéneo en la matena con el fin de determinar su estado actual y
establacer la posibilidad de aumentar su vida dtil asi como el valor actualizado o
de mercado

7.5. BIENES REINTEGRADOS Y/0 RETIRADOS DEL SERVICIO:

Cuando un activo depreciable sea reinlegrado yfo retirado del servicio, pero se
tiene 1a intencidn de seguir utilizéndole en un tiempo no superior a dos (2) meses,
se continuara depreciando sin tener en cuenta la interrupcion. Si el tiempo excede
¢! periodo mencionado, se suspendera ta depreciacién hasta cuando empiece a
usarse nuevamente con lo cual se reanudard su praceso de depreciacion.

4 Si el aclivo depreciable es retirado del servicio en forma definitiva, se suspendera
su depreciacion en 1a fecha del reliro.

En ta! caso se mantendran ios saldos, tanto en la cuenta del aclivo, como en la
depreciacién acumulada correspondiente, hasta cuando el respective bien sea
dado de baja. lo cual a su vez conlleva la eliminacién del salde de 2 depreciacion
acumulada de dicho kien.

Tambén se suspenderd la depreciacién cuandoe el bien desaparezca 0 se destruya
por situaciones tales como calamidades, desastres, fuerza mayor o €350 fortuilo,
sin perjuicio de las responsabilidades que se deriven de (al siluacién

7.6. MEJORAS O ADICIONES EN ACTIVOS DEPRECIABLES:

Los desembolsos en los cuales incurra la Entidad con el fin de aumentar la 9
capacidad o eficiencia operativa de los aclivos depreciables, se registrardn como
Jn mayor valor del activo y afectaran los regisiros futuros de la depreciaciéon en
proporcidn con la erogacion efecluada.

7.7 ANOS DE VIDA UTIL DE LOS ACTIVOS DEPRECIABLES
En todos los casos, fa vida Uil de un aclivo depreciable debe definirse por parte de
la Entidad. en relacién con el servicio esperado del mismo. En circunstancias
normales se considera como vida util para los aclivos depreciables. cuando se
utilizan los métados de depreciacién de linea recla fa siguiente:

CUENTA CONTABLE VIDA UTIL (ANOS)
\? | Edificaciones 50
Maquinaria y Equipo 15
o Muebles, Enseres y Equipo de Oficina 10
: Equipo de Comunicacién 10
Equipo de Transporte 10
Equipo de Computacion 5

Cuando en un caso particular se considere que la vida 0til fijada no corresponda a
la real. debido a circunstancias tales como accién de factores naturales, deterioro,
o cbsolescencia, avance tecnolégico o especificaciongs de fabrica. podra fijarse una

vida atil diferente y reflejarse en as notas a los estados contables. /
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7.8 AJUSTES A LA ALICUOTA DE DEPRECIACION:

La vida alit de un activo depreciable puede ser diferente a su vida fisica, por lo
cual debera revisarse periddicamente. Cuando se compruebe que la vida utit de un
activo es inferior a la estimada inicialmente, debe modificarse la alicuota de
depreciacian de 1al manera que se ajuste a la vida Gtil real con base en calculos de
reconocido valor técnico.

7.9 METODOS DE DEPRECIACION:

La depreciacién debe determinarse sistemalicamente mediante métodos de
reconocido valor técnico, debe revisarse periédicamente con el fin de ajustarlo a
cambios significativos que llegaren a presentarse en el palrén esperado de
beneficios econdmicos,

s

Debe cambiarse cuardo circunsiancias especiales lo justifiquan, de acuerdo con
los servicios recibidos del aclivo, caso en el cual el efecto de dicho cambio debe
cuanlificarse en las nolas a los Estados Conlables, indicando las razones que lo
justificaron.

El método que adoptara la Entidad es el Método de Linea recta, por considerarse
el que mejor refleja el equilibrio entre los servicios recibides. la vida atil y el coslo
correspondiente del activo, se aplicara éste en forma consistente duranie el
pericdo contable respactivo, con el fin de proporcionar comparabitidad en los
resultados de las operaciones.

7.9.1. Mdtodo de Linea Recta:

Por esle método se determina una alicuota penddica constante para registrarla
como gasto durante la vida ulil del activo.

Se aphca cuando el aclivo es utilizado de manera reqgular y uniforme en cada
periodo y su calculo resulta de la siguiente formutacion:

Costo del aclivo

Alicuota periddica
Vida Util estimada del activo (afios)

7.10. AMORTIZACION:

R Se refiere a la distribucién det costo de un active amortizable durante el tiempo en
que contribuye a la generacidn de ingresos o al cumplimiento de las aclividades
propias de la funcidn administrativa o cometido de la Entidad.

7.10.1. Activos amortizables:

Se consideran como tales, los activos de propiedad de la Entidad, que de acuerdo
con su naturaleza estadn sujetos a consumirse como consecuencia del uso, o
extincion del plazo legal o contractual de utilizacion pactado para su uso, cuando
se efectia bajo esta modalidad, o que cumplen con un ciclo productivo
o determinado.

R s gt TR
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7.11. VIDA UTIL:

Corresponde al tiempo duranie el cual se espera que un activo amortizable pueda
contribuir a la produccidn de bienes o a la prestacidn de servicios. Para la
determinacion de ta vida util debe tenerse en cuenta el liempo menor entre el
estimado de extincion del activo por su utilizacién y el plazo legal o contractual
pactadc para su uso. cuando la adquisicion del aclivo se hace bajo esta
modalidad.

La vida 0til puede ser modificada cuando circunslancias especiales inherentes al
activo. modifiquen la capacidad de produccion o de servicios, fo cuat debe
reflejarse en fas Notas a los Estados Contables.

7.12. METODO DE AMORTIZACION:

El método que adoplard la Entidad es el método de Linea Recta, el cual se
determina bajo la misma metodologla y formulacién aplicada a la depreciacién, de ;
acuerdo al conceplo de vida (lil, en especial cuando se lrate de aclivos inlangibfes
y diferidos. respecto de Ins cuales son relevantes los plazos y condiciones legales
y contracluales.

-

7.12.1. Amortizacién de intangibles: f

El valor acumulado por la adquisicion de intangibles se amorizard durante el
liempo que corresponde a la recuperacidn de fa inversidn en que se incurrid, o el
periodo en el que se oblendrdn los beneficios esperados por efeclo de la
explotacion del intangible o la duracidn del amparo lega! o contractual

7.12.2 Amortizacidn de bienes entregados a terceros:

El valor representativo de los bienes eniregados a terceros serd amocrlizado por
estos durante el periodo que corresponda a los beneficios esperados, por efeclo
de la explotacidn del bien entregado o la duracién dei amparo legal o contractual.
En lodo caso el periodo de amorlizacidn no podra ser superior a los afos de vida
utii estimados para el respeclivo bien.

CAPITULO Vili

8. RESPONSABILIDAD

v Se originan por pérdida de fondos o bienes publicos, disminucion de derechos o
egresos ilegales determinados por la aplicacion de controles administrativos o
fiscales.

i il e e

8.1. RESPONSABLES DE L OS BIENES

Son cuentadantes y responsabies, administrativa y fiscalmente todas las personas
0 que administren, custodien, manejen, reciban, suministren o usen elementos de
propiedad de la Entidad, de otras entidades puestos al servicio de la Entidad.




RESOLUCION No.

003459 26 ABR. 200

Hoia No. 26

2L

Por la cudl se ffa e manual para & manepo administatvo de os bienes de propiedad de e Superniendencia de Puerios y
Transpoie

8.1.1. Responsables de Bienes en Depdsito:

Se denomina responsable de bienes en depdsito, toda persona que reciba
custodie o administre elementos de la Entidad.
las siguientes

El responsable de bienes en depdsito, liene entre otras

responsabllidades:
« Por el recibo suministro o provision de los bienes de iz entidad.

s Por &. manejo, administracién, custodia, proteccion de bienes devolulivos y de
consumo. servibles e inservibles en deposito.

» Por los registros adecuados, ordenados y actualizados de los biengs en depésito
a su cargo.

s Por rendir Yas cuentas a los organismos de conlrol.

Determinacion de la Responsabilidad: La responsabilidad adntinistrativa y fiscal
de los responsables de bienes en deposito se delermina a través del proceso
disciplinario adatantado por el competente y del proceso de responsabilidad fiscal,
adelantado por la Contraloria General de ta Repiblica.

2.1.2 Responsables de Bienes en Servicio:

Todo servidor publico o persona que use bienes de propiedad de la Entidad o de
otras enlidades, puestas al servicio de la misma se constituye en responsable de
bienes en servicio.

Determinacion de la responsabilidad: La responsabilidad fiscal y administtativa
por pérdida, dafo o deterioro, disminucién o mal uso de bienes, se determina a
través del proceso de responsabilidad fiscal adelantado por Ia Conlraloria General
de la Republica y del proceso disciplinario adefantado por la Entidad.

Los fallos con responsabilidad fiscal se regisiran en la cuenta de
responsabilidades fiscales por el valor en libros a cargo de los responsables de
manejo.

Cuando e! fallo con responsabilidadfiscal cuantifique el dafio emergente, este valor
se contabilizard en la cuenta de ingresos extraordinarios.

8.1.3. Cesacion de Responsabilidad:

La responsabilidad como cueniadante cesa en los siguientes casos:

+ Cuando se hace entrega formal de los bienes puestos a su cuidado.

« Cuando el responsable efectia la reposicion o el pago de los bienes, en las
condiciones y caracteristicas de los faltantes, cuya aceptacion sea autorizada por
la Entidad a través de acto administrativo, el cual servird de soporte para efectuar
{os registros contables respectivos.

« Cuando la Compania Aseguradora hace efectivo 2l pagoe en las condiciones
anteriormente sefaladas.

:
b
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» Cuando se produce fallo de exoneracion o fallo sin responsabilidad fiscal, sin
perjuicio de las responsabilidades administrativas y penales.

8.1.4. Compensaciones

Cuando en la practica de constatacion fisica de bienes devolulivos, de consumo,
servibles en deposilo, asi como devolutivos en servicio, se encuentren elementos
sobrantes. los cuales hayan podido confundirse con otros semejantes o similares
en apariencia, clase, naturaleza y valor y existiendo cantidades faltanies, se
pueden hacer compensaciones.

Con base en &l acla resultante el servidor publico responsable solicita al Secrelario
Ger.aral, la autorizacién de ia compensacion, previa evaluacion de las causales y
de fos bienes molivo de tat actuacion.

i MNo son susceplibles de compensacion los bienes que figuren en los registros
identificados como cuerpo  cierte, tales como: maquinas, vehiculos,
eleclrodoméslicos enlre otros, ya que su registro se individualiza mediante un
namero 0 una serie.

La compensacion se perfecciona con la aulorizacién del Secretario General, Ia
elaboracion de los comprobantes de entrada y salida y la incorporacidén en los
registros.

CAPITULO IX

9. ENTREGA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS Y PAZ Y SALVO A
CONTRATISTAS

Autorizase solicitar y entregar elementos devolutivos a cargo de conlralistas
siempre y cuando e respeclivo contrato asi lo prevea.

» E| tramite para ia entrega de elementos a contratistas serd la siguiente:

. En el evenlo que se requiera entregar elementos a conlratistas, eslos junto
con el almacenista y el coordinador del Grupo Administralivo suscribirdn un
documento denominado "Acla de Entrega de Elementos Devolutivos® en la que se
retacionen. numeren y describan los elementos entregados en razdn de fa
naturaleza del contrato celebrado.

. El Almacenista remitird al interventor del contrato correspondiente copia del
*Acla de entrega de elementos Devolutivos para que repose en los documen.os del
4] respective contrato.

oEn el "Acta de Entrega de Elementos Devolutivos” el Almacenista debera
establecer el valor que en los libros tengan los bienes entregados esto con el fin
de garantizar la devolucion de los bienes y leniendo en cuenta el deterioro.

o En el “Acta de Entrega de Elementos Devolutivos™ debe preverse la obligacion
del contratista de restituir Jos bienes al término de la ejecucién del contrato o /
cuando asi lo requiera la entidad, asi como incluir las disposiciones perinentes /

) para delerminar claramente la eventual responsabilidad del contratista por el
indebido uso o no devolucion de los bienes entregacdos.
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« El contratista debera solicitar al almacenista el paz y salvo respectivo para la
presentacion de su Ultima cuenta de cobro.

sEl almacenista entregarad al contratista paz y salvo a safisfaccion, previa
devolucion y verificacion de los elementos que este tuviere a st cargo.

« Los elementos no reintegrados por el conlratista deberan ser descontados por €l {
| interventor de los contratos en la liquidacién del mismo y si no fuere suficiente el ;
| saldo para ello, hara las gestiones necesarias para hacer efectiva la garartfa unica
que ha sido constiluida.

ARTICULO SEGUNDO.- VIGENCIA La presente resolucion rige a partir de la
- fecha de su expedicion y deroga las resoluciones 605 de 2001 y 0BB7 de 2002 y
{- las demas disposiciones que sean contrarias.

: COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en Bogota, D.C. alos ?5 AW. m
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