REPUBLICA DE COLOMBIA
Lt

MINISTERIO DE TRANSPORTE
SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE

RESOLUCION NUMERO 7366 03/08/2020

Por la cual se fija manual para el manejo administrativo de los bienes de propiedad de la Superintendencia de
Transporte

El Superintendente de Transporteen ejercicio de sus facultades legales y en especial las previstas en Decreto 591
del 22 de abril de 2020

|.CONSIDERANDO

1. Quede conformidad con los articulos 209y 269 de la Constitucion F’bliﬁca, en concordancia conlaLey
87 de 1993, es deber de las entidades, establecer los mecanismos, procedimientos y requisitos para
legalizar lo relacionado 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
operatividad del almacén.

2. Que, de acuerdo con lo previsto en el Decreto 2409 y 2410 de 2018, es funcion del Superintendente
de Transporte expedirlos actos administrativos que como jefe del organismo le corresponde, conforme
lo establecen las disposiciones legales, asi como los reglamentos e instrucciones internas que sean
necesarios para el cabal funcionamiento de la Entidad.

3. Que,los numerales4,5 21y 22 del articulo 34 de laLey 734 de 2002, preceptiian los deberes de todo
servidor publico, para la vigilancia y salvaguarda de los intereses del Estado en cuanto a la
.+ conservacion de todos aquellos documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda

o administracion.

4. Que, de conformidad con las disposiciones vigentes de la Contaduria General de la Nacion en el
proceso de organizacion contable, se hace necesario establecer procedimientos paraelmanual para
el manejo administrativo de los bienes de propiedad de la Entidad.

5. Que, se hace necesario e indispensable proporcional a los Servidores Plblicos de la Superintendencia
de Transporte, responsables del manejo, la administracion y custodia de los bienes de propiedad de la

entidad, una herramienta juridica que les permita desempefiar su labor de manera inequivoca,
ordenaday ajustada ala legalidad.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo Primero: Adoptar el siguiente manual para el manejo administrativo de los bienes de propiedad de
la Superintendencia de Transporte, asi: '

Il. OBJETIVO
OBJETIVO GENERAL

Establecer un manual general para el manejo administrativo de los bienes de propiedad de la entidad, con el
propdsito de unificar criterios en el manejo de los bienes de la ST y disponer de un instrumento de consulta
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permanente, dirigido a los servidores plblicos de la Entidad y en especial a los responsables de Ia
administracion, registro, manejo y control de los bienes de propiedad de la Superintendencia de Transporte.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Establecerla organizaciénde losbienesdela ST.

o Verificarla cantidad de bienes en existencia con el fin de implementar politicas de logistica.

Definir conceptos, clasificacion, responsabilidad y parametros del manejo y control de bienes de la
entidac.

Unificar procedimientos para el recibo, registro, almacenamiento entrega, uso y control de bienes de la ST.

Establecer los parametros para dar de baja los elementos inservibles, deteriorados, obsoletos y los que
han sido hurtados.

Facilitar la verificacion al area administrativa y a los entes de control de los inventarios y el estado de los
bienes.
Fortalecer el sistema de control interno en el manejo de los bienes de la ST.

-]

Ill. ALCANCE

Los lineamientos contables planteados en el presente Manual son de obligatorio cumplimiento paralos funcionarios
que tengan relacion con el manejo y control de los bienes de la Superintendencia de Transporte. Por su parte, los
lineamentos administrativos, son referentes en los procesos y procedimientos que se desarrollen alinterior de la ST.

La actualizacion, esta a cargo de la Direccion Administrativa y se efectuara cuando la Contaduria General de la
Nacion (CGN) realice una modificacién al Marco Normativo Cantable aplicable a Entidades de Gobierno, que afecte
las directrices sobre lo consignado en este Manual, o en los casos puntuales, cuandoa juiciodela ST se produzca
un cambio en las Politicas Contables que generen una representacion mas fiel y relevante de la informacion
contable.

IV. MARCO NORMATIVO
Ley 42 de 1993 “Sobre la organizacion del sistema de control fiscal financieroy los organismos que lo ejercen.”
Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.”

Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del controlinternoen las entidadesyorganismos
del estado y se dictan ofras disposiciones.”

Ley 610 de 2000 “Por la cual se establece el ramite de los procesos de responsabilidad fiscal de competenciade las
contralorias.”

Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.”

Ley 951 de 2005 “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion.”

Ley 1314 de 2009 “Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e informacion financiera y de
aseguramiento de informacién aceptados en Colombia, se sefialan las autoridades competentes, el procedimiento
para su expedicion y se determinan las entidades responsables de vigilar su cumplimiento” y los decretos

reglamentarios.”

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion
y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control en la Gestion Pablica.”

Ley 1952'de 291_9 ‘Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la Ley 734 de 2002 y
algunasdisposicionesde laLey 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.”

Decreto 2409 de 2018, articulo 25 “Por el cual se modifica y renueva la estructura de la Superintendencia de
Transporte y se dictan ofras disposiciones”

et |
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1. CONCEPTOS BASICOS

1.1 Definicion y finalidad de los Bienes

Para efectos del presente Manual, los bienes se definen como los elementostangibles e intangibles de propiedad o
recibidos para el uso de la Superintendencia de Transporte, cuya finalidad es el desarrollo de las actividades
encaminadas al cumplimiento del cometido estatal, los cuales se administran, controlan y reconacen de acuerdo con
las politicas o lineamientos establecidos por el Area de Gestién de Bienes, y conlo indicado en el Marco Normativo
Contable y el Catalogo General de Cuentas, emitidos porla Contaduria General de la Nacién.

1.2 Origen de los Bienes

Los bienes de propiedad de la ST, son producto de diferentes sucesos, ya sea por medio de alguna forma de
adquisicién, una transaccion de intercambio, un desarrollo interno o producte de transacciones sin
contraprestacion, formas que se originan en la Ley, en los negocios juridicos y en los actos administrativos o
hechos que los generen; es decir, nacen como consecuencia de operaciones que suponen incrementos de los
pasivos, el patrimonio o la realizacion de los ingresos.

1.3. Clasificacion de los Bienes

Para la clasificacion de los bienes al interior de la ST, se fiene en cuenta si los mismos cumplen con las
caracteristicas que implican la incorporacion de un activo, laintencién, el control 'y la materialidad por cuantia? o por

naturaleza®, y de esta forma reconocerlos como Inventarios, Propiedades, Planta y Equipo u Otros Activos;: de
igual manera, existen bienes que se consumen con su uso y bienes que por situaciones o circunstancias
administrativas son registrados en cuentas de orden deudoras o acreedoras. ‘ :

En‘consecuencia, si el consumo del bien es menor de un afio o no cumple con el criterio de materialidad
establecido, se registra directamente como costo o como gasto seglin corresponda; en tanto que, si se
excede el afio, cumple los pardmetros de materialidad y de los mismos se espera potencial de servicio o
beneficios economicos futuros, para posteriormente depreciarlos durante el periodo de vida dtil estimado,
en desarrollo de las funciones de cometido estatal, son parte de los activos de la ST.

1.3.1. Clasificacién de los Bienes Administrativamente

Administrativamente los bienes se clasifican en: bienes de consumo y bienes devolutivos, que
pueden ser de mayory de menor cuantia.

1.3.1.1. Bienes de Consumo

~Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen con el primer uso que se hace de ellos, o cuando al
agregarlos, o aplicarlos a otros desaparece como unidad independiente o como materia auténoma, y entran a
consfituir o integrar otros bienes. Es de aclarar, que muchos de los bienes de consumo no se agotan con el primer
uso que se hace de ellos, pero una definicién méas apropiada podria sefialar que la condicion de perdurabilidad es
esencial parareconocerlos, pues todo bien que se agote relativamente pronto puede considerarse de consumo.

' Para la incomporacion de los bienes, no basta contener|a titularidadjuridica de los mismos, se requiere evaluarel control que se tengan
sobre los mismos, analizando a juicic profesional, entre otros, los siguientes aspectos: a) Decidir el propésito para el cual se destinao utiliza el
bien; b} Usaro beneficiarse delbien para conseguir sus objetivos en cumplimiento de su cometido estatal; ¢) Permitir el acceso al bien o darla
competencia a un tercero para negar o restringir su uso; d) Tenerderechos sobre el bien, es decir, poderhacerexigencia del bien o de los
recursos que se deriven del mismo; e) Obtener sustancialmente el potencial de servicio 0 los heneficios econémicos futuros del bien, por un
periodo sustancial de su vida econdmica; f) Estipular las condiciones sobre el uso del bien cuando lo entregaa un tercero de forma que se
garantice su destinacion para propdsitos especifcos; g) Asumirlos fesgos asociados al bien porun pefiodo sustancial de su vida econé mica;
h) Convertirel bien an efectivo a través de su disposicion (venta). .
2 Definida en la Politica Contable.

3 Materialidad pornaturaleza de acuerdocon la Politica de materialidad.
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Teniendo en cuentalo anterior, la ST define si esta clase de bienes cumplen los criterios para ser reconocidos comao
Inventarios o se reconocen como Gasto o Costo. Por lo general cuando esta clase de bienes se destinan para fines
misionales, estos son regisirados como Inventarios y si estos bienes se emplean para fines administrativos, los
mismos son reconocidos como gasto o costo, seguin corresponda, en el momento de su adquisicion.

lgualmente, para esta clase de bienes se tiene el respectivo control administrativo, realizando el seguimiento sobre
su custodia y su uso; y es necesario crear mecanismos administrativos, mediante registros estadisticos, la
adecuacion de sistemas de informacion o base de datos, para efectuar el seguimiento sobre la ufilizacién de esta
clase de bienes.

1.3.1.2. Bienes Devolutivos

Bajo esta denominacion se agrupan los bienes de la ST, los cuales se prevé usar durante mas de un afio para el
desarrollo de su funcion administrativa o cometido estatal, los cuales no se consumen porel primer uso que se hace
de ellos, aunque con el tiempo, o en razén a uso se deterioren a largo plazo, es de aclarar que para este tipo de
bienes es exigible su respectivo control administrativo, realizando el seguimiento sobre su tenencia, custodia, uso y
son objeto de su devolucion.

1.3.1.2.1. Bienes Devolutivos de mayor cuantia

Corresponde a los bienes que sean adquiridos o recibidos en una transaccion con o sin confraprestacion que
cumplen con la materialidad cuantitativa o por naturaleza, establecida en las Politicas Contables, se prevé usarlos
durante més de un afo y los mismos cumplen con las caracteristicas que implican la incorporacién de un activo.

1.3.1.2.2, Bienes Devolutivos de menor Cuantia

Corresponde a los bienes que sean adquiridos o recibidos en una transaccién con o sin contraprestacion que no
cumplen con la materialidad cuantitativa ni por naturaleza, establecida en las Politicas Contables y de Operacion,
pese a que se prevé usarlos durante mas de un afio y que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos,
estos bienes, son reconocidos contablemente en las cuentas de resultado.

Para llevar a cabo el control como complemento a la gestion, es necesario crear mecanismos administrativos,
mediante la adopcion, por ejemplo, de registros estadisticos, la adecuacion de sistemas de informacion o base de
datos independientes, de tal forma que se pueda hacer seguimiento sobre la utilizacién y consumo de esta clase de
bienes, por parte de los servidores plblicosde la ST.

1.3.2. Clasificacién de los Bienes por sus Caracteristicas Fisicas
A continuacion, se realiza de manera general la clasificacion de los bienes que, de acuerdo con sus caracteristicas

fisicas, uso y estado, se ven reflejados en la codificacion establecida en el Catalogo General de Cuentas expedido
por la Contaduria General de la Nacién (CGN), los cuales se detallan en el CuadroNo.1.

1.3.2.1.Bienes Tangibles

Son los bienes que por sus caracteristicas pueden ser apreciables, que ocupan un espacio, tienen existencia
material y cuentan con un valor econémico de acuerdo con sus cualidades fisicas y técnicas.

1.3.2.1.1. Bienes Muebles
Son aquellos bienes que se pueden transportar de un lugara ofro, sea moviéndose por si mismos (semovientes), o

por fuerza externa; se exceptian los que, siendo muebles por naturaleza, se consideran inmueblesparadhesian o
por destinacion.

4 E| valor de las adiciones y mejoras efectuadas, se reconocen como mayor valor del activo, independientemente del valor de
estas.
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Cuadro No. 1 Clasificacién de los bienes

| ' Blenes praducides
{ ¢ Mercanclas en Existencia
| Prestadores de Servicios
. ] Materias Primas

i Materiales y Suministros
productos en Procesc
En Transito
i _Enpoderde Terceros

Inventarios

—
i En Montaje

I En Transito
Semovientes

En Bodega
Muebles Repuestos En Mantenimiento
Plantas, Ductos y Tuneles No explotados
| Redes, Lineasy Cables i
N Pendientes de Legalizar
gl Propledades, | Magquinaria y Equipo Estados de De propiedad de ferceros
Plantay —<€ Equipe Médico v Clentifico la Propiedad, En Concesién
Equipo i Muebles y Enseresy Equipo de Oficina Plantay Equipo Aprehendidos e Incautados

Equipo de Comunicacién y Computacién Entregados en Garantfa
{ Equlpo de Transporte, Tracelén y Elevacion Entregados en Custodla
Equipo de Comedor, Despensay Hoteleria Retirados
i Bienesde Arte y cultura

BIENES

De use pblica 7Emregadus aTercercs

i Historleos y culturales

" Inventarios

i ] Prapledades, planta y equipo
! Inmuebles - De Uso Publico

b Historlcos y culturales
Propledades de Inversion

| Mareas
i Patentes

| Concesiones y franquiclas
| Intangibles . Derechos
] 1 licendias
| i i Software
| | Enfase de desarrollo
H | Enconcesién

1.3.2.1.1.1. Propiedades, Plantay Equipo

En esta agrupacién seincluyen los bienes tangibles empleados porla ST parala produccion o suministro de bienes,
para la prestamon de servicios y para propdsitos administrativos, asi como los bienes muebles que se tengan para
generar ingresos producto de su arrendamiento. Estos blenes no estan disponibles para la venta y su vida atil en

condicionesnormalesde uthzamon essuperiora un afa, .

N

\\

En virtud: con la Politica Contable de Propledades Planta y Equipo — Bienes Muebles, emitida por la ST, se
reconocen como Propiedades, Plantay Equipo, los bienes muebles adquiridos o recibidos en unatransaccién con o
sin contraprestacion®, cuyo valor seaigual o superiora dos (2) SMMLVS, ‘“

}
No obstante, se puede reconocer contablemente los bienes que no excedan la suma sefialada anteriormente, si
como resultado del juicio profesional aplicado al interior se determina que, por su materialidad desde el punto de
vista de naturaleza y caracteristicas cualitativas, sean necesarios para la ejecucion de su aciividad y cumplen para
ser cata!ogados como propiedades, planta y equipo.

Las Propiedades, Plantay Equipo — Bienes Muebles se describen en el CuadroNo.2:

CUENTA NOMBRE
1610  |Semovientes
1642 |Repuestos
1645 ~ |Plantas, Ductos y Tuneles
1650  |Redes, Lineas y Cables
1655  {Maquinaria y Equipo
1660 jEquipo Medico y Cientifico
1665  |Muebles y Enseres y Equipo de Oficina
1670  |Equipo de Comunicacion y Computacion
1675 |Equipo de Transporte, Traccién y Elevacion
1680  {Equipo de Comedor, Despensa y Hoteleria
1681 |Bienes de Are y Cultura

Fuente: Catalogo General de Cuentas - CGN

5 El valor de las adiciones y mejoras efectuadas, que no signifiquen mantenimientos ni reparaciones, se reconocen como mayor
valor del bien, independientemente del valor de estas.
6 Valor que podré ser modificado si se presentan cambios en la Politica Contable
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»_ Semovientes

Son aquellos bienes representados en los animales que se utilicen para investigacion, educacion, seguridad,
transporte, entretenimiento, esparcimiento, control de aduanas o para cualquier otra actividad que no sea pecuaria,
también incluye los semovientes de propiedad de terceros que cumplan la definicién de activo.

. Repuestos

Corresponde a los elementos que se utilizan durante mas de un afio, se capitalizan y se incorporan en el respectivo
elemento, previa baja del componente sustituido.

. Plantas, Ductosy Tuneles

Representa el valor de las plantas, ductos y tineles empleados para la produccion de bienes y la prestacion de
servicios,

. Redes,LineasyCables

Representa el valor de las redes de distribucion, recoleccion y alimentacion, asi como las lineas y cables de
interconexion, ransmision y conduccion, que se emplean para la produccion de bienesy la prestacion de servicios.

: Maquinariay Equipo

Representz, entre ofros, el valor de la maquinaria industrial, el equipo para la construccion y perforacién, asf como
las herramientas y accesorios que se emplean en la produccion de bienes y la prestacion de servicios.

+ Equipo Médico y Cientifico

Representa ¢l valor de los equipos médicos, cientificos, de investigacién y de laboratorio que son utilizados en la
prestacion de servicios, asi como los destinados a apoyarla gestion administrativa.

. Mueblesy Enseres y Equipo de Oficina

Representa el valor de los muebles, enseres y equipo de oficina empleados para la produccién de bienes y la
prestacion de servicios, asi como aquellos desinados para apoyarla gestion administrativa.

. Mueblesy Enseres y Equipo de Oficina

Representa el valor de los muebles, enseres y equipo de oficina empleados para la produccion de bienes y la
prestacion de servicios, asi como aquellos destinados para apoyar la gestion administrativa.

. Equipo de Comunicacion y Computacién

Representa el valor de los equipos de comunicacion, de computacion, satélites, antenas y radares, entre ofros, que
se emplean para la produccion de bienes y la prestacién de servicios, asi como los destinados a apovar la gestion
administrativa.

. Equipo de Transporte, Tracciony Elevacion

Representa el valor de los equipos de transporte aéreo, terrestre, férreo, maritimo y fluvial, asi como los equipos de

fraccion y elevacion, que se emplean para la produccion de bienes, la prestacion de servicios yelapoyoalagestidn
administrativa.

. Equipo de Comedor,Despensay Hoteleria

Representa el valor del equipo de comedor, cocina, despensay hoteleriaempleados parala prestacion de servicios,
asi como los destinados a apoyar la gestion administrativa.
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. Bienesde Arte y Cultura

Representa el valor de las obras de arte, los bienes de culto, las joyas, los elementos de museo, los elementos
musicales, los libros y publicaciones de investigacion y consultadela entidad, entre otros, que son utilizados porla
entidad para decoraro para la prestacion de servicios.

1.3.2..1 1.2.1. Estados de las Propiedades, Planta y"Equipo \

e
“

~._ A continuacién, se describen los esta ,95’/que pueden presentar ias Propiedades, Plantas y Equipo de La
Euparjgﬁgndencia deTransporte:

. Maquinaria_,_lslantay Equipo en Montaje

Corresponde ala maquinariay equipo que se encuentraen proceso de instalacion para ponerlos en condiciones de
utilizacion.

. Propiedades, Plantay Equipo en Transito

Son los bienes que no estan disponibles para ser utilizados por encontrarse en procesos de importacion, tramite,
transporte, legalizacion o entrega.

. Bienes Muebles en Bodega

Representa los bienes muebles nuevos, adquiridos a cualquier titulo, los cuales se espera sean usados porla ST
durante mas de un afio, para la produccion o suministro de bienes, para la prestacion de servicios o para propésitos
administrativos. Los bienes que se retiran del servicio de manera temporal o definitivano se clasifican en este grupo.
*- .. Propiedades, Plantay Equipo en Mantenimiento

Refleja los bienes que requieren mantenimiento preventivo o correctivo.

. Propiedades, Plantay Equipo no Explotados

Corresponde a los bienes muebles de propiedad de la ST que, por caracteristicas o circunstancias especiales, no
son objeto de uso o explotacion en desarrollo de sus actividades. :

’ Bienes Pendientes de Legalizar
Los bienes pendientes de legalizar corresponden alas propiedades, planta y equipo dela ST, cuya propiedad no ha
sido formalizada, pero se encuentra en uso o en condiciones de ser utilizado. Porlo anterior, se sugiere adelantar las
gestiones administrativas y juridicas correspondientes para legalizar la propiedad de los bienes y proceder a
reclasificarlos ala subcuenta que identifique la naturaleza del respectivo bien.

_*  BienesdePropiedad de Terceros
Corresponde a los bienes muebles que mediante contrato de comodato u otro acto administrativo, cumplen con las
caracteristicas de activo para la ST que los recibe; este reconocimiento se realiza de acuerdo con Ia respectiva
clasificacion del bien en las cuentas de propiedades, planta Yy equipo.
. Propiedades, Plantay Equipo en Concesién

Corresponde a los bienes de la concedente adquiridos, construidos o desarrollados, en virtud de los contratos de
concesion o en asociaciones plblico - privadas.

. Bienes Aprehendidos e Incautados

Representa el valor de los bienes aprehendidos o incautados a terceros, originados en actividades ilegales, de
conformidad con las disposiciones legales.
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s

. Bienes entregados en Garantia /

Representa el valor de los bienes de los Entes y Entidades entregados a terceros como respaldo, seguridad
accesoria o garantia por créditos obtenidos u obligaciones contraidas.
\

. Bienes entregados en Custodia \

Representa el valor de los bienes de propiedad d‘é‘los Entes y Entidades entregados a_,ter"ceros para sﬁéalyag uarda
o custodia. Y

\,

. Bienes Retirados N i /‘

Son aquellos bienes retirados del servicio por destruccion o por encontrarse inservibles, asi como los bienes
totalmente depreciados, agotados o amortizados, los cuales han sido retirados del servicio por no enconfrarse en
condiciones de uso, estos bienes se regisiran en la cuenta de orden deudora, hasta tanto se ejecute el proceso
definido y autorizado como destino final.

. Bienes Entregados a Terceros

Representa el valor de los bienes entregados a terceros, sobre los cuales se transfieren los riesgos y ventajas
inherentes a la propiedad del activo, que no implica el rasladolegal de la propiedad y sobre los cualesse continua
realizando los procesos de seguimiento y control.

1.3.2.1.1.3. Bienes Muebles de Uso Piiblico

Son activos destinados para el uso, goce y disfrute de la colectividad y que, porlo tanto, estanal servicio de esta en
forma permanente, con las limitaciones que establece el ordenamiento juridico y la autoridad que regula su
utilizacion. Con respecto a estos bienes, el Estado cumple una funcion de proteccion, administracion, mantenimiento
y apoyo financiero. Los bienes de uso plblico se caracterizan porque son inalienables, imprescriptibles e
inembargables. Son ejemplos de bienes de uso plblico, los parques, las bibliotecas y hemerotecas publicas, y las
plazas. _

1.3.2.1.1.4. Bienes Muebles Histéricos y Culturales

epresenta el valor de los bienes tangibles que han sido declarados histdricos, culturales o del patrimonionacional,
s cuzles han sido construidos o adquiridos, que su dominio y administracion pertenece a los Entes y Entidades y
i ieden ser clasificados como elementos de propiedades, plantay equipo; propiedades de inversién o bienes

Es de resaltar que paraque un bien mueble seareconocido como histéricoy cultural, debe:

v Existir el acto administrativo expedido por el Organismo correspondiente de Patrimonio Cultural, que lo
declare como tal.
v Su medicién monetaria pueda serfiable’.

1.3.2.1.2. Bienes Inmuebles

Son aquellos bienes que no se pueden transportar de un lugar a otro, asi como aquellos que por su uso, destino o
aplicacion forman parte del inmueble y que no pueden trasladarse sin menoscabo de éste. Teniendo en cuenta lo
anterior y de acuerdo con su destino los bienes inmuebles a cargo de los Entes y Entidades se pueden clasificar
contablemente como: Inventario, Propiedades, Planta’y Equipo, Bienes de Uso Publico, Bienes Historicos y
Culturales o Propiedades de Inversion.

. Bienes Inmuebles por Adhesion:

7 Los bienes declarados como Histéricos y Culturales y de los cuales no es posible su medicion monetaria fiable, se debe revelar
por parte de la entidad la informacion cuantitativa y cualitativa, tales como: cantidades, ubicacion y estado de conservacion, etc.
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Son aquellos que, por estar permanentemente adheridos, de manera material al inmueble, pierden su calidad de
mueble y se convierten en inmuebled, cumpliendo las siguientes caracteristicas: a) pierde su individualidad; b) pierde
movilidad; y ¢) ordinariamente no se puede desvincular o separar.

Teniendo en cuenta la definicién de inmuebles por adhesion, se incorporan los bienes muebles como adicion o
mejora de un bien inmueble, siempre que, cumplan las caracteristicas sefialadas anteriormente. En consecuencia,
esta clase de bienes, se reconocen como mayor valor del bien inmueble y afectan el calculo futuro de la
depreciacion de las propiedades, plantay equipo, por ejemplo: los establos, casetas, construcciones, edificaciones,
efc.

. Bienes Inmuebles por Destinacion:

Esta clase de bienes se consideran inmuebles, los elementos que estan permanentemente destinadas al uso y
beneficio de un inmueble?, por ejemplo: las losas de un pavimento, los tubos de las cafierfas, los utensilios de
labranza o mineria, y las prensas, calderas, cubas, alambigues, toneles y maquinas que forman parte de un
establecimiento industrial adherente al suelo y pertenecen al duefio de éste.

Es de resaltar que las erogaciones para la adquisicion de bienes o elementos que se consideren inmuebles por
adhesion o destinacion™, y los mismos puedan ser desarticulados sin ninglin detrimento, presenten un periodo o
més de vida Uil y sean utilizados en el desarrollo de las actividades administrativas u operativas de la ST, se
registran como un mayor valor del bien, en la subcuentay cuenta que corresponda

1.3.2.2. Bienes Intangibles

Esta clase de bienes representa el valor de recursos identificables™, de caracter no monetarioy sin aparienciafisica,
sobre los cuales|a ST tiene el control'2, espera obtener beneficios econdmicos futuros o potencial de servicio, puede
realizar-mediciones fiables 1, ademas, que los mismos no estén disponibles para la venta y se prevé usarlos
durante més de un afio. Si no cumple alguna de las anteriores condiciones se reconocen come gasto. En si, son los
bienes inmateriales adquiridos a cualquier titulo o desarrollados por los Entes y Entidades con el fin de facilitar,
mejorar o tecnificar sus operaciones de acuerdo con su cometido estatal.

En virtud con la Politica Contable de Activos Intangibles, emitida por la ST, se reconoeen como activos intangibles,
los intangibles adquiridos o recibidos en una transaccion con o sin contraprestamon“ cuyo valorsea lgual o} supenor
a dos (2) SMMLV‘D

No obstants, se pueden reconocer contablemente los bienes intangibles que no excedan la suma sefialada
anteriormente, si como resultado del juicio profesional, las Politicas de Operacion, Procedimientos, Lineamientos,
establecidos al interior de la ST, se determina que, por su materialidad desde el punto de vista de naturalezay
caracierisicas cualitaivas, sean necesarios parala ejecucion de su actividad y cumplen para ser cata[ogados como
activos intangibles :

L Bienes Intangibles de Menor Cuantia
Los activos de menor cuantia son los que, con base en su valor de adquisicion o incorporacion, se amortizan en el

_mismo afio en que se adquieren e incorporan. Teniendo en cuenta el monto que la ST ha determinado, cuando el
valor de adquisicion de los activos bienes muebles se igual o inferior a un (2) SMLV, se reconoce como gasto sin

8 Articulo 6857° del Cédigo Civil Colombiano.

9 Articulo 658° del Codigo Civil Colombiano.

10 Doctrina Contaduria General de la Nacion, Concepta CGN No. 20162000000361 DEL 13-01-16

" Un activo intangible es identificable cuando es susceptible de ser separado o escindido de la entidad contable piblica y
vendido, cedido, dado en operacidn, arrendado o intercambiado; o cuando surge de derechos legales, con independencia de que
esos derechos sean transferibles o separables de la entidad o de otros derechos u obligaciones.

2 Un activo intangible es controlable siempre que la entidad contable plblica tenga el poder de obtener los beneficios
economicos futuros o el potencial de servicio de los recursos que se derivan del mismo, y ademas pueda restringir el acceso de
terceras personas a tales beneficios 0 a dicho potencial de servicio.

13 Es decir, cuando exista evidencia de transacciones para el mismo activo u otros similares, o la estimacion del valor dependan
de variables que se pueden medir.

" El valor de las adiciones y mejoras efectuadas, que no signifiquen mantenimientos ni reparaciones, se reconacen como mayor
valor del bien, independientemente del valor de estas.

5 Valor que podra ser modificado si se presentan cambios en la Politica Contable
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considerar su vida (til; De ofra parte, para los activos que superen este monto se frata como se describe en la
presente politica.

Para los bienes inmuebles no se debe aplicar este procedimiento, por tanto, la ST el procedimiento establecido en el
marco normativo para Entidades de Gobierno.

2. LAGESTIONY EL CONTROL DELOS BIENES
2.1. Administracion de los Bienes

El proceso de Administracion de Bienes se define como el conjunto de actividades que se realizan al interior de la
Superintendencia de Transporte, con el fin de gestionarla conservacion, funcionamiento'y seguridad de los bienes
propios, asi como los recibidos a cualquier titulo para su uso y custodia, en las etapas de ingreso, permanencia y
retiro de los mismos. Es de resaltar que la funcién de administrar los bienes es primordial para el cumplimiento de
los objetivos institucionales y concieme atodos los servidores publicos, quienes estan en la obligacion de recibirlos,
cuidarlosy mantenerlos en buen estado.

2.2. Controlparael manejo de los Bienes

De acuerdo con la estructura organizacional la Direccion Administrativa (Almacén), ejerce el control de los bienes,
registra en bases de datos o en los sistemas de gestion, la Informacion relacionada con las novedades,
movimientos, traslados, estado y saldos de los bienes que se encuentren en almacén, en servicio o en poder de
terceros, debidamente clasificados, por cuenta, &rea y responsables, asi como los aspecios inherentes de fos
mismos, de tal forma que permita determinar en cualquier momento, la relacion de bienes a cargo de todas y cada
unade las areasy a cargode todos y cada uno de losresponsables quelos usen o custodien.

2.3. Comité Institucional de Gestiony Desempefio
2.3.1 Comité de Evaluacion de Bienes de la Superintendencia de Transporte
2.3.1.1 Objetivo

Apoyar a la Secretaria General y al Grupo de Administrativa, en la administracion de los bienes de la
Superintendencia de Transporte, aplicando los procedimientos y normas legales vigentes.

2.3.1.2 Integracion
El Comité de Evaluacion de Bienesde la Superintendencia de Transporte, estaré integrado asi:

e Secretario General, quién lo presidird con voz y voto.
Coordinador del Grupo de Administrativa quien actuara como Secretario Técnico con voz y
voto.
s Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, con voz y voto.
Coordinadordel Grupo de Financiera, Convoz y voto
e Jefe de la Oficina Asesora Juridica, convoz y voto

Asistira en calidad de invitado permanente del Comité con voz, pero sin voto el Jefe de la Oficina de Control
Interno.

2.3.1.3 Funciones delComité

1. Aprobarel plan de trabajo que permita realizar una eficiente administracién de los bienes de
la Entidad.

2. Hacer seguimiento al correcto funcionamiento de los procedimientos establecidos para la
administracion de bienes de la Entidad.



HONOWER
Texto tecleado
7366       03/08/2020


RESOLUCION NUMERO 7366 03/08/2020 HOJANo 11

Por la cual se fija manual para el manejo administrativo de los bienes de propiedad de la Superintendencia de
Transporte

3. Estudiar, evaluary aprobarla baja de bienes de acuerdo con el concepto técnico emitido por
el Grupo de Administrativa.

4. Cuando se requiera designar los peritos evaluadores para el analisis técnico.

5. Determinar el mecanismo de destinacion final de los bienes, de acuerdo a lo establecido en
el presente manual.

6. Efectuar las recomendaciones que considere pertinentes para que las diferentes
dependencias de la Superintendencia de Transporte contribuyan con el Comité de
Bienesde la Entidad, asi como en el procedimiento de bajade bienes.

2.3.1.4 Reuniones delComité

El comité se reunira las veces que lo convoque su Presidente y de las reunianes se dejara constancia en actas
que se firmaran por todos sus miembros. La elaboracién y custodia de éstas sera responsabilidad del Secretario
del Comité.

A las sesiones del Comité podran asistir en calidad de invitados, las personas que a juicio de sus miembros
contribuyan en el andlisis y evaluacion de untema especifico. _

2.3.1.5. Quérum Deliberatorio y Decisorio

El Comité podra deliberar con la mitad mas uno de sus miembros y las decisiones se adoptaran por mayoria
simple de los miembros que asisten a la reunion.

2.3.1.6. Funciones de la Secretaria Técnica

23.16.1 Convocara los miembros e invitados al Comité, informando el orden del dia.

23162  Elaborarel acta de cada sesion y remitirla para firma de los miembros del Comité. ,

2.31.6.3  Elaborar el proyecto de Resolucion de baja definitiva de elementos, socializarlo y realizar el
respectivo control. s

23164  Cuando se requiera presentar al Comité el avaltio comercial de los elementos que permita
establecer su valor unitario o total, para venta de los elementos segtin convenga a los intereses de

: la Enfidad.

23185  Cuandose requieradesignarlos peritos evaluadores para el an4lisis técnico.

23188  Rendirlosinformes para brindarel apoyo, que requieran otras areas u oficinasdela Entidad.

23.1.6.7 - Rendirlosinformes para brindarel apoyo que requieran otras areas u oficinas de la Entidad.. - .

23188  Lasdemésque le sean asignadas porel Comité. o : :

3. INGRESO DE BIENES, RECONOCIMIENTOYMEDICIONINICIAL

3.1.1 Definicion

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

3.1.2 Entrada de bienes al Almacén

La entrada de bienes al almacén se efectiia con el comprobante de entrada, que es el documento con
numeracion pre impresa, consecutiva y ascendente que acredita la entrada real del bien o elemento a la ST,
previa verificacion y confrontacion por parte del almacenista de las especificaciones cantidad, valores y calidad,
de acuerdo con lo establecido en el contrato con o sin formalidades plenas, traspaso o donacién ylo factura de
caja menor, siendo el Unico soporte para el movimiento de los registros de Almacén y Contabilidad, el cual se
generaraa través de Almacén, en original y dos (2) copias que deben distribuirse asi:

e Original para el almacén
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e (Copapara Contabilidad
e Copiapara Tesoreria

Dicho documento debe contenerla siguiente informacion basica:

e Lugaryfecha

¢  Numero de Comprobante en forma ascendente y continua
e Conceptode latransacciony nimero del documento soporte. Concepto de la entrada especificando:
Nombre del proveedoro del lugarde origen
Documento de identidad o Nit.
Nombre y cddigo del elemento

Cddigo Contable

Unidad de medida

Cantidad

Valor unitario

Valortotal porelementos

Valortotal del comprobante

Firma del almacenista

O

O 0000000 0

3.1.3 Entrada de bienes de acuerdo asu origen

La enfrada de bienes segln su origen puede producirse por adquisicion, donacion, reposicion, tecnologia,
sobrantes, reintegros, recuperacion y raspaso.

3.1.3.1Poradquisicion:

Son las operaciones mercantiles a fravés de las cuales la Entidad adquiere bienes mediante la erogacién de
fondos, de conformidad con las disposicioneslegales vigentes. Las adquisiciones deben correspondera un plan
de compras elaborado de acuerdo con las necesidades de la Enfidad.

La entrada se perfecciona cuando el almacenista recibe los elementos y firma la factura o comprobante de
recibido; para que el Almacenista reciba los bienes debe previamente confrontar las caracteristicas fisicas,
canfidades, calidades, valores unitarios, totales, fechas y condiciones de entrega, confra los documentos que
susientan la operacion. El plazo méximo para radicar facturas es el ltimo dia de cada mes. La fecha de la
faciura no debe excederla fecha de corte de cierre mensual del almacén.

Los bienes con caracierisicas especificas, requieren concepto técnico y recibido a satisfaccion del supervisor del

Cuando se raie de elemenios que deban ser recibidos con instalacion, prueba o ensayo por parte de personal
especializado, el supervisor del contrato debera coordinar previamente con el proveedor, para que con dichas
personas s¢ haga la enfrega de elementos. Los bienes que no estén de conformidad con los documentos
soporie, no seran recibidos, de lo cual se dejara constancia y se impulsara la reclamacion respectiva.

El valorde los bienes que ingresan al almacén, se elabora el respectivo comprobante de entrada y se envia copia
debidamente ramitada al Grupo Financiera, para el registro correspondiente.

Se registra el movimiento de ingreso en el Aplicativo de informacion del Almacén, utilizando el método de
valorizacion de inventarios, primeros en enfrar primeros en salir. (P.E.P.S.)

Aspectos Generales de Entradas por Adquisiciones:

La recepcion de los bienes debe realizarse en el Aimacén de la ST, segln lo pactado en el contrato
correspondiente. Podran recibirse directamente en el lugar de utilizacion, cuando se frate de matena_lesy equipos
de dificil movilizacién o de otros bienes que segln la necesidad del servicio requieren de este tratamiento.

Todo recibo de elementos se respalda con un comprobante de entrada, elaborado poralmacenista, con base en
el contrato y factura comercial.
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En los contratos en que se estipulen las especificaciones técnicas de determinados materiales o equipos y que
deban verificarse por peritos mediante ensayo la recepcién en el almacén se hace a titulo de depésitoy enforma
condicional misniras 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 almacén cuando se autorice su adquisicién

provisionalmente se registran extracontablemente y quedan a cargo del funcionario que los tenga en su poder o
servicio.

¥

Esté prohibido guardarlos bienes de propiedad particular dentro del almacén.

Los bienes que hacen parte de una adquisicién sin descripcion ni valor en la factura, como los recibidos
embalados en una importacion y los bienes que se encuentren dentro del almacén, pero sin que aparezcan
registros en los inventarios, es decir no especificados ni valorizados se identifican conforme a las disposiciones
queregulanla materia, elaborando el respectivo comprobante de entrada con las observaciones pertinentes.

El aimacenista debera remitir copia de los comprobantes de entrada de los bienes que por su naturaleza y
condiciones deban serincluidos en las polizas de seguros de la ST.

3.1.3.2PorDonacién

Hay donacion cuando por voluntad de una persona natural o juridica se transfiere gratuita e irevocablemente, la
propiedad de un bien que le pertenece, a favor de unaentidad estatal, previa aceptacion del ordenadordel gasto
de la Superintendencia de Transporte.

Cuandolaentidad reciba bienes a titulo de donacion de personas naturales o juridicas o de entidades estatales
departamentales o municipales, el almacenista elaborara el respectivo comprobante de entrada, efectia los
registros correspondientes e informara al Grupo de Financiera, para el respectivo registro contable.

Si'la donacién proviene de entidad oficial, el comprobante de entrada se hace con base en el acta de bajade la
entidad donante, debidamente diligenciada, la cual debe contener la relacion de los elementos por grupos.

En caso que los elementos provengan de entidad o persona particular, el comprobante de entrada se elabora eon
baseen el acta de reciboy el precio se fija mediante avaltio practicado por peritos legalmente facultados, .-

31.3.3PorReposicién:

Se realiza la enfrada de la bien previa aprobacion del Secretario General de la Entidad que autorice recibir en
reemplazo de bienesfaltantes o de los que han sufrido dafios que, por causas derivadas del maluso o indebida
custodia, porotros de iguales o similares caracteristicas. :

Para la entrada de bienes por reposicion, cuando el responsable los entregue en igualdad de condiciones de
similitud, marca, modelo calidad, clase, cantidad, medida y estado de los que faltan, se deben teneren cuentalos
siguientes parametros:

o Concepto técnico emitido por funcionario competente donde se sefiale que los bienes a
reponerreunen las mismas caracteristicas de los faltantes.

o Acta de recibo firmada por los actuantes y por el representante de los bienes en la que se
especifiquen todas |as caracteristicas y pormenores de la diligencia.

La reposicion por tecnologia se presenta cuando la Superintendencia de Transporte adquiere bienes que, por
naturaleza y caracteristicas, estan condicionados a constantes modificaciones o cambios tecnoldgicos previa
autorizacion del Ordenador del Gasto y que en el contrato de adquisicién se contemple la entrega de las
existentes pararecibirotros de mejores en condiciones tecnolégicas.

3.1.3.4 PorSobrantes:
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Se considera que hay sobrantes de inventarios o pruebas selectivas cuando en el momento que estos se
practiquen se determine que el nimero de elementos es superior a los que se reflejan en los registros, esta
mayor cantidad se relaciona en el acata de diligencia, determinando la causal que los ocasion6 y para lo cual el
almacenista elaborara en forma inmediata el respectivo comprobante de entrada por sobrante.

Si el sobrante es producto de inventarios o pruebas selectivas de devolutivos en servicio en las diferentes
dependencias de la entidad, el servidor publico que practico dicha actuacion, debe investigar las causales y
elaborar el acta 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 caracteristicas.

3.1.3.5 PorReintegro:

Es la devolucion al almacén de los bienes devolutivos que las dependencias de la ST no requieran para el
cumplimiento de las funciones, pudiendo la administracion optar por su habilitacion, redistribucién o baja.

Cuando el servidor publico necesite devolver al almacén elementos devolutivos en uso, debe obtener la
autorizacion del jefe inmediato, previa solicitud escrita al almacenista donde se especifique claramente las
caracteristicas del bien a devolver, referentes a las especificaciones contempladas en el inventario mediante el
cual recibid o las contempladas en el comprobante de salida.

£l almacenistz al recibirlos, debe constatar su estado, clase, calidad, marca, modeloy demas caracteristicas que
se encuentren en el comprobante de salida con que fueron entregados los bienes.

De encontrar conforme el bien, el almacenista da entrada al almacén elaborando el respectivo comprabante. En
caso que los elementos no concuerden o hayan sido sustituidos o tengan especificaciones, marcas o nimeros
diferentes, el almacenisia se abstendré de recibir el elemento e informaré por escrito al Secretario General para
que se investiguen las causas y se establezcan las responsabilidades.

En ningln caso el almacenista debe aceptar la sustitucion o reemplazo de bienes entregados inicialmente con

otros diferentes, o aceptar bienes dafiados, deteriorados, con roturas o averias sin haberse determinado la
responsabilidad.

3.1.3.6 PorRecuperacién:

Se entiende por recuperacion de bienes, la reaparicion de estos, una vez han sido descargados de los registros
de inventarioy contablesy cuya pérdida fue asumida por la Entidad.

Si posteriormente al descargo de bienes perdidos estos son recuperados, se les da nuevamente entrada al
almacen y almacenista debe producir el respectivo comprobante de entrada en donde se detallen las
caracteristicas y especificaciones contempladas en los documentos de entrada o salidas iniciales, salvo que
hayansufrido disminucion en su valor o condicion fisica por dafio o depreciacion.

Si hubiere proceso de responsabilidad fiscal en curso, se informaraa la Contraloria General de la Republica para
lo pertinente.

Si un bien recuperado hubiere sufrido dafio o depreciacion, el valor para su reincorporacion se calcula por el
Grupode Financiera de los cual se dejara clara constancia en el comprobante de entrada.

3.1.3.7 PorTraspaso:

Es la entrada de bienes a la Entidad, provenientes de otras entidades publicas. El soporte para el ingreso es el
documento de salida de la Entidad que |cs fransfiere.

3.1.3.8 PorDemostracion o Ensayo
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Cuando se reciban bienes en demostracién o ensayo, el ingreso se debe considerar transitorioy, por lo tanto, el
almacenista firmard el recibo correspondiente con hase en la orden de entrada y hard la anotacion
correspondiente en un archivo de confrol, fuera del sistema que se llevara para estos casos.

Si se llegare a efectuar la compra del elemento se producira la entrada definitiva, ingresando el bien por el

procedimiento establecido para la entrada de bienes por adquisicion. En caso contrario se efectuars Ia
devolucion.

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

31.39 EnComodato:

Se presenta cuando se ingresan al almacén bienes para uso de la Superintendencia provenientes de diferentes
entidades en calidad de préstamo gratuito, con la obligacién de restituirlos en el plazo establecido.

3.1.4 Valoraciéndelosbienes

Todo bien que ingrese debe estar valorizado, de lo contrario se valora a precios razonables del mercado,
teniendo en cuenta el estado y las caracteristicas del bien. -

La relacion de movimientoregistra el ingreso utilizando el método de valoracién de inventarios- PEPS- primeros
en entrar primeros en salir.

3.1.5 Salida debienes delalmacén

La salida de bienes del almacén se da pos solicitud de las diferentes dependencias, por entrega de elementos
por traslados 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 cédula delfuncionario que hara uso de ellosy lostendra a su cargo, esta serd despachada de acuerdo
con las existencias en bodegay a la programacion. : DR L

3.1.5.1 Comprobante de salida de almacén
El comprobante de salida de bienes del almacén, es el documento legal que identifica clara y detalladamente |a
salida fisica y real de un bien, cesando de esta manera, la responsabilidad por la custodia, administracion y

conservacion por parte del almacenista.

El comprobante de salida debe elaborarse, en original ydos (2) copias que'serén distribuidas as: Original parael
almacen, Copia para el solicitante, Copia para el Grupo Financiera.

El comprobante de salida se elabora simultineamente a la entrega de los bienes, con base en la solicitud de
pedido debidamente tramitada y autorizada y debe contener la siguiente informacion basica:

Lugary fecha de emisién

Numeracion pre impresa en forma ascendente, consecutivay continua

Identificacion del almacén

Concepto de salida, especificando: Dependencia destinataria, descripcion del bien (marca,
modelo, numero de serie, codigo, unidad de medida, cantidad de elementos despachados,
valor unitario y valor total, nombre y firma del almacenista y del funcionario que recibe con
numero del documento de identificacion.

El comprobante de salida no debe contenertachones, enmendaduras, adiciones, intercalaciones o correccionesy
cuando excepcionalmente a ello hubiere lugar debe ser previamente autorizado por el Secretario General.

Ef Comprobante de Salida es el documento soporte para el registro de movimientos por salidas en los listados de
almacén, control deinventarios de devolutivos en servicio y asientos contables.
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3.1.5.2 Salida de Bienes de Consumo:

Las diferentes dependencias de la entidad elaboraran su pedido de elementos de consumo mensualmente de
acuerdo a las necesidadesreales, en el formato establecido. Las solicitudes podran ser presentadas en cualquier
tiempo; el Almacenista despacharalos pedidos el primerdia habil de |a siguiente semana, atendiendo en orden el
radicado de las solicitudes efectuadas.

El almacenista podra disminuirlas cantidades solicitadas previo analisis de consumo y verificacion de uso de los
elemenifos de cada dependencia.

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

El almacenista no puede variar el destinatario ni el lugar de destino en el comprobante de salida.
3.1.5.3Salida de Bienes Devolutivos:
31.53.1  Porsolicitud de las dependencias de la Entidad:

Cuando las dependencias de la entidad requieran para su uso, bienes devolutivos que se encuentrena cargo del
almacenista, se procedera de la siguiente forma:

~ o El Jefe de la dependencia solicita el elemento que requiere, indicando el nombre y cédula del servidorque
los tendra a cargo.

» Los bienes devolutivos en servicio de uso comdn en las dependencias, estaran a cargo del Jefe de la
Dependencia. Losbienes de las instalaciones locativas, tales como oficina abierta, extintores, persianas
y ofros, deben estar a cargo del funcionario responsable de la conservacion y mantenimiento del
inmueble.

rara el comprobante de salida de almacén, relacionando el bien que entrega, con el
D iificacion de inventarios, el codigo, la descripcidn, el valor unitario, el valor total, la
jencia soliciznte y el nombre y cédula del funcionario que hara uso del bien, quien recibiré los
‘os confrontando sus caracteristicas con el comprobante del almacén y firmara dicho
comprobanie asumiendo la responsabilidad administrativa y fiscal por el buen uso, conservacion y

custodia de los bienesrecibidos, antela STy la Contraloria General de la RepUblica.

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

31532  PorTraspaso:

Es la salida de bienesdela ST a ofra entidad publica de car4cter nacional sin que dejen de ser patrimonio de la
Naciony se debe adoptarel siguiente procedimiento:

o Acto Administrativo que autorice el traspaso, expedido por el Superintendentg de T'ransporte en gl que
indique que los bienes objeto del traspaso no se requieren parael normal ﬁ_mmonamlen’_[o de Ig E_nhdad .
previa certificacion expedida por el almacenista con la refacion correspondiente de los bienes indicando
descripcion, cédigo, cantidad, valor unitario y total de los elementos a traspasar.

o Con el Acto Administrativo de traspaso, el almacenista procede mediante acta a hacer entrg;ga de los
bienes al almacenista de la Entidad que recibe. Con estos documentos se da baja a os bienes y se

descargan delinventario de la Enfidad.
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31533  PorBajas:

Es el registro de salida de elementos del almacén que han sido objeto de baja por inservibles, obsoletos o por
reposicion tecnolégicay por pérdida o hurto.

315.34 Por Pérdida o Hurto:

Se debe elaborar comprobante de traslado a responsabilidades en proceso, soportado con la denuncia penal, el
informe de los hechos, solicitud de diligencias disciplinarias y solicitud de tramite de exoneracion de
responsabilidad fiscal, radicada en la Contraloria General de la Republica.

Una vez descargado el bien de los inventarios de la ST, se afectara la cuenta Responsabilidades Fiscales en
Proceso a nombre de la persona que tuviere a cargo el elemento y bajo su responsabilidad mientras la
Contraloria General de la Repblica profiere el fallo respectivo. El almacenista enviaré copia del comprobante de
traslado al Grupo de Financiera para lo pertinente.

Cuando en las dependencias de la Entidad se produce pérdida o hurto de un bien devolutivo en servicio, no
atribuible a culpa, dolo, negligencia o violacién de normas por parte del funcionario responsable del bien, se debe
proceder de la siguiente manera:

e Instaurar la denuncia penal respectiva, por parte del funcionario responsable del bien.

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

e El Secretario General procedera impartirinstrucciones al almacenista, para que se efectie una inspeccion
tendiente a verificar sui el bien ha sido trasladado a ofra dependencia. De dicha inspeccién se levantara
el acta respectiva.

Si efectuada la inspeccion el almacenista no ubica bien, procede a registrarlo en la cuenta de Responsabilidades
en Proceso, a nombre del funcionario responsable del elemento perdido y reportara al Grupo de Financiera.

De conformidad con las diligencias adelantadas por el almacenista, el Secretario General realizara los siguientes
tramites:

Solicitaré a la Contraloria General de la Republica adelantar el proceso de responsabilidad fiscal adjuntando
copia de 0s siguientes documentos: ‘ A

‘o Informe presentado porel servidor publico responsable del bien objeto de pérdida
o Denunciapenal

.o Acta de inspeccion efectuada por el almacenista
o Informe presentado porel almacenista

- e Inventarioindividual del funcionario responsable del bien objeto de pérdida,

En todo evento de pérdida de bienes se debe solicitar a la Confraloria General de la Repu'blica E;l procééo de
responsabilidad fiscal. Cualquier alternativa de solucion debe remitirse ala Contraloria General dela Republica
dando alcance a la solicitud de Proceso de Responsabilidad Fiscal.

Solicitar a la Oficina yfo Grupo de Control Interno Disciplinario, se adelanten las diligencias respectivas,
adjuntando copia de los decumentos relacienados anteriormente.

Formularla reclamacion ante la compafiia de seguros, cuando el caso lo amerite.
Sila Confraloria General de la Reptiblica exonera fisicamente al funcionario de la pérdida del bien, con el fallo se
procede a expedir la Resolucion de baja de acuerdo con lo establecido en el Capitulo VI del presente acto

administrativo.

Una vez expedida la resolucion de baja y con el fallo de la Contraloria, se procede a descargar de los registros
contables de la cuenta Responsabilidades en Proceso y de inventarios el bien respectivo.

Si el fallo de la contraloria responsabiliza fisicamente al funcionario, este debe reponer inmediatamente el bien
por uno de iguales caracteristicas, marca y modelo del extraviado, para lo cual hara entrega del nuevo elemento
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al almacéndela ST, en su defecto consignara el valor comercial del bien en la cuenta que indique la tesoreria de
la ST.

4. ALMACEN
4.1 Definicion

Es la relacion ordenada, completa y detallada de toda clase de bienes que integran el patrimonio de la
Superintendencia de Transporte.

El inventario permite verificar, clasificar, analizar y valorar mediante informacién confiable y oportuna los bienes
de la entidad y establecer un control razonable de las existencias reales, para evitar errores, pérdidas,
inmovilizacién y deterioro de los elementos.

Para este efecto se procede a la toma fisica de las cantidades, caracteristicas y valoracion unitaria y total de los
bienes, cuyos resultados obraran en el acta de inventarios respectiva, la cual debe ser firmada por todos y cada
uno de los servidores publicos que intervienen. En el evento de efectuarse el inventario durante varios dias, se
elabora acta por separado para cada dia, indicando hora de inicio y cierre a diario, la cual debe firmarse por los
servidores publicosintervinientes.

En caso de recibir bienes, una vez fijada la fecha de corte e inicio delinventario, el comprobante de entrada debe
decir “Recibido después de |a fecha de corte”. Afin de que este bienno sea incluido en el inventario.

De producirse una salida de bienes una vez fijada la fecha de corte e iniciado el inventario, el comprobante de
entrada debe decir “Bienes Inventariados” o “Bienes por Inventariar’, informacion a tener en cuenta en el acta de
inventario.

42 Clases
42.1 Inventario Anual:

Es conteo fisico y valoracion de las existencias en almacén o en servicio de los bienes de propiedad o transitorios
y confrontacion de los saldos con los registros contables a cargo de la ST a 31 de diciembre de cadaafio, el cual
sera realizado una vez al afio, o por cambio de almacenista

El inventario anual sera llevado a cabo una vez en el franscurso del afio y es discrecional de almacenista la
metodologia que decidaimplementar paraftal fin.

Elinventario anual debe presentarse el Grupo de Financiera para su confrontacion y registros correspondientes
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 e identificar de acuerdo con su clasificacion, los
bienesrecibidos antes de la fecha de la toma delinventario.

Procedera efectuar inventario fisico, en presencia de los servidores publicos responsables de los bienes.

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

Si los resultados son faltantes o sobrantes de bienes, el Grupo de Financiera solicita las explicaciones
corfespondientes y de encontrarlas de conformidad procede a los ajustes. En caso contrario, consiituira las
responsabilidades en proceso e informard el Secretario General, para que impulse las investigaciones
disciplinarias, fiscales y penales, a que hayalugar:

4.2.2 Revisién Periodica o Prueba Selectiva:

Conteo y valoracion de las existencias fisicas de bienes de propiedad o transitorios a cargo de la entidad, en
almacéno en servicio de forma selectivay sorpresiva, las cuales deben ser practicadas por la Oficina de Control
Interno, como minimo 2 veces porafio.
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El almacenista presentara los bienes y documentos soportes a disposicion de los servidores pablicos que
intervienen en a prueba.

4.2.3 Inventario Valorizado:

El Grupo de Financiera, debe llevar el registro permanente y valorizado de los bienes muebles (devolutivos 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 que afectan el manejo
de inventarios. '

4.24 Inventario de entregay recibo de almacén por cambio de almacenista

Es el conteo fisico y valoracion de las existencias entregadas por el almacenista saliente y recibido por el
almacenista enfrante y confrontacion con los registros contables a la fecha de corte determinada. Para Ia entre ga
se debe tener en cuenta: : =

e Elacto administrativo donde se asignen las funciones alnuevo almacenista, en el cual se debe indicar el

tiempo que durela entrega.

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

Verificado lo anterior, se procede a realizar el conteo fisico y la entrega de los elementos devolutivos y de
consumo que se encuentren en existencias de deposito, por grupos de inventario, registrando con
claridad las caracteristicas de los bienes, marca, modelo, nimero de serie, cantidad, valor unitario y total
y el estado de conservacion. ‘ ' '

Los bienesinventariados deben corresponder en todos sus aspectos a losregistrados.

» Los bienesinventariados deben corresponder en todos sus aspectos a los registrados. R

Los borradores de inventarios que se levanten deben firmarse por quienentregay recibe y por las demas
personas queintervienen en la diligencia y serviran de soporte a las actas de entrega.

lgualmente, el almacenista que entrega, mediante inventario debe hacer entrega fisica de los elementos
devolufivos que tenga en servicio, que se encuentren a su cargo. '

La entrega total del almacén se hace constar en acta firmada por todos los actuantes, dejando constancia

- enellasde lasirregularidades, inconsistencias y diferencias encontradas.. STRE L il

De la diligencia se dara aviso a la Oficina de Control Interno y se enviara copias de las actas de entrega,
para su control posterior.

4.2.5 - Entregaadministrativa de almacén cuando el almacenista abandonael cargd odilatala entrega

(%]
v}
3
3
©
1:3
o

Imacenista szliente abandona el cargo o dilata la entrega, el Secretario General designa un
funcionario que debe realizar el inventariofisico y la entrega al nuevo almacenista.

uaiiid

be hacer previo aviso a la Compafiia Aseguradora y a la Oficina de Control Interno de la
signenun reprasentante.

Si se conoce el domicilio del almacenista saliente, se notifica personalmente, en caso contrario poredicto que se
as <
:,G b

fijaré en lugar visible indicando fecha y hora en que comienzala diligencia de entrega.

Si el almacenista concurre, se procede a la entrega en forma normal, si no asiste, se dejaconstanciaen elacta y
se inicia la diligencia de inventario yentrega al nuevo almacenista.

En el acta se deja constancia de los elementos faltantes 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 de entrega, deben ser registrados
por separado y estan bajo laresponsabilidad del nuevo almacenista.

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 hacen los registros. -
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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 lleguen durante la diligencia seran recibidos por el almacenista y
registrados en forma separada para ser reintegrados al termino del proceso.

La diligencia de entrega y recibo no debe exceder los 30 dias calendario, contados a pariir de la fecha de
posesion del funcionario entrante.

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

42,6 Entregaadministrativa de almacén porfallecimiento delalmacenista
Si el almacenista fallece es necesario teneren cuenta los siguientes aspectos:

Cuando el almacenista fallece el Secretario general designa un funcionario que debe realizar el inventario fisico y
la entrega al nuevo almacenista.

Este inventario se debe hacer previo aviso a la Compafiia Aseguradora y a la Oficina de Control Interno de la
Entidad, para que designen un representante.

Sé debe levantar un acta en la que se hara constar la cantidad de faltantes y sobrantes que resultaren de
compararlos elementos fisicamente confralos registros del aplicativo del sistema de almacén.

Los movimientos de elementos que se realicen en el proceso de la diligencia de entrega, deben ser registrados
por separado y estan bajo laresponsabilidad del nuevo almacenista.

Silos registros de inventario se encuentran desactualizados se registran en elinventario las cantidadesfisicas de
cada elemenio que se verifique y sobre este inventario se hacen los registros.

Si zlguno de los elementos se requiere con urgencia, sera necesario que antes de su entrega se registre en el
inventario de recibo. Los elementos que lleguen durante la diligencia seran recibidos por el nuevo almacenista y
registrados en forma separada para ser reintegrados al término del proceso.

La diligencia de entrega y recibo no debe exceder los 30 dias calendario contados a partir de la fecha de
posesion del funcionario entrante.

Si el almacenista entrante inicia su ejercicio sin la enfrega formal de los bienes, asume la responsabilidad
administrativa y fiscal porlas diferencias que se puedan presentar.

Si existen comprobantes de entrada y salida de almacén que no hayan sido registrados es necesario enfregartos
a contabilidad para su registro e inclusion en “el boletin diario de almacén”.

Durante el lapso que dure la enfrega del almacén, los boletines diarios de almacén seran firmados por el
almacenista entrante, siempre y cuando existan comprobantes de entrada y salida de almacén que legalicen
recibosy enfregas de elementos en los cuales haya intervenido el nuevo almacenista.

4.2.7 Inventario paralaentrega de los bienes devolutivos en servicio de las dependencias

Cuando el servidor plblico se refire o se traslade de su cargo, debe hacerentrega de los bienes que fiene
bajo su responsabilidad al almacén, mediante reintegro o mediante traslado de bienes que realiza el
almacenista.

El documento de reintegro o traslado debe firmado con niimero de cédula tanto del cuentadante que
entrega como el querecibe, relacionando detalladamente los bienes objeto de entrega.

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

Si un Servidor Publico que figure como cuentadante se refira de una dependencia o de la Enfidad, sin
hacer entrega de los bienesa su cargo en los términos sefialados, se deja a manera de bienesfaltantes
y sobrantes y de los que se encuentren en mal estado, y respondera administrativa yfiscalmente por los
bieneshasta su entrega.
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Ningin servidor publico debe tomar bajo su custodia, administracion y cuidado, bienes de los cuales no se realice
previamente enfrega formal, por parte del almacenistay lafirma de los documentos respectivos.

4.2.8  Inventarios actualizados

Para efectos de verificar los registros contables y consolidar los inventarios en cada una de las cuentas del
balance, que permitan en todas sus fases establecer el patrimonio de Ia Entidad, el almacenista debe llevar el
inventario valorizado y discriminado por dependencias y cuentadantes.

El almacenista debe enviar por lo menos una vez al afio cada cuentadante, el inventario valorizado con la
relacion de los bienes que tiene bajo su responsabilidad, para que previas las confrontaciones del caso, cada
responsable certifique su conformidad.

La consolidacion de losinventarios para efectos de cierre contable y presentacion ante la Contraloria General de
la Republica, la debe realizar el almacenista, para lo cual debe efectuar el inventario fisico a los cuentadantes.

Para losbienes en deposito, la verificacion consiste en confrontaciones fisicas realizadas porel almacenista con
base en los registros llevados en su dependencia. Dicha verificacién se adelanta sin perjuicio de las
constataciones que corresponda gestionar ala Oficina de Control Interno.

Si el cuadrante encuentra inconsistencias entre la relacién y los bienes que le han sido suministrados para su
servicio, comunica por escrito las diferencias (faltantes, sobrantes, efc.,) al almacenista para que se inicie la
investigacion o tramite correspondiente.

El almacenista debe hacer entrega formal de los elementos devolutivos en servicio a los servidores publicos a
fravés de inventarios debidamente firmados. De esta manera, la responsabilidad es persenal.

Los elementos de uso comunitario, sera cargado al inventario del jefe de la dependencia y no al inventario
individual de los subalternos. Por lo tanto, a ningtn empleado se le podré exigir firmar el recibido de los
elementos que no vaya a ufilizaren forma exclusiva para el cumplimiento de sus labores.
Los inventarios se elaboran en dos (2) ejemplares en el formato disefiado para tal fin con el siguiente destino:
Original para el servidor publico responsable y copia para el almacenista. :

5. REGISTRO DEBIENES MUEBLES

5.1 Bienesendepdsito

Es el conjunto de bienes devolufivos o de consumo, tanto nuevo como usado, que se encuentran en el almacén
de la Superintendencia de Transporte.

Por el regisTo de los bienes en depdsito, responde administrativa y fiscalmente el almacenistay lodebe Ilevar a
| aplicaivo de informacién del almacén.

* Nombrey detalle del elemento
e Agrupaciony sub agrupacion
e Unidad de medida
» Detalle de la operacion
o Fecha,dia, mes, afo
o Procedencia o destino
o Entradas (cantidad y valor)
o Salidas (cantidad, valor)

5.2 Bienesendeposito
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Es el conjunto de elementos devolutivos en uso en las diferencias dependencias de la Superintendencia de
Trasnporte.

El almacenista debe, a través del aplicativo de informacion del Aimacén, llevar el registro por dependencias,
respecto a los cargos y funciones a desarrollary laresponsabilidad recae directamente en el servidor publico que
tiene los bienes a su cargo.

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

o 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 almacén de elementos devolutivos a cargo del cuentadante.

e  Por reintegro de elementos devolutivos en servicio al almacén. Para la devolucion de los bienes en
servicio al almacén que los servidores publicos y las dependencias no requiera para el
cumplimiento de sus funciones, se debe proceder de acuerdo con lo establecido en el presente
Acto Administrativo para entradas al almacén por reintegros.

e Por dafio, pérdida o hurto.

e Portraslado de bienes devolutivos en servicio entre cuentadantes. Es el movimiento que realiza el
almacenista, cuando se requiera trasladar uno o varios bienes devolutivos que se encuenfranen el
inventario de un cuentadante y pasana cargo de ofro.

Los frabajos enire enfidades deben ser realizados de acuerdo al procedimiento de traspaso entre entidades,
gsiablecidoen el presente acto adminisfrativo.

5.3 Bzjadebienes
534 Definicion

Es el procedimiento porel cual se retira un bien del servicio de forma fisica y de los registros del patrimonio, de la
Superintendencia de Transporte.

De acuerdo con la Politica Contable de Propiedad, Planta y Equipo, se dara de baja un elemento de Propiedad,

Planta y Equipo cuando no cumpla con los requisitos establecidos para que se reconozca como tal, en los
siguientes casos:

¢ Cuando se dispone del elemento

o Cuandono se esperaobiener un potencial de servicio o beneficios econdmicos futures por su uso
0 enajenacion. '

Este procedimienio requiere concepio del Grupo de Administrativa o del técnico competente de la
Entidad, y 2probacion del Comité de Evaluacion de Bienes de la Superintendencia de Transporte, se
perfecciona con el red | descargue de los registros contables y el cumplimiento de los

5.4 Clasificacién
5.4.1 Bienes Servibles

Es la salida definitiva de aquellos bines que se encuentran en buenas condiciones fisicas y técnicas, pero que la
Entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus actividades.

54.2 Bienesinservibles
Es el retiro definitivo de bienes que por su estado de desgaste, deteriorou obsolescencia fisicano son Utiles para
el servicio al cual se encuentran destinados y no ofrecen posibilidad alguna de reparacion, uso o

aprovechamiento de sus partes.

5.4.3 BienesInservibles por Salubridad
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Son bienes que contienen elementos o compuestos peligrosos que no generan problema durante su uso, sin
embargo, se convierten en un peligro parala saludy el medio ambiente cuando son liberados, y que ademas por
su deterioro, obsolescencia tecnoldgica yano son dtiles para la Entidad.

5.5 Procedimientos de bajas

Para adelantar los procesos de baja, las oficinas o dependencias de la Superintendencia de Transporte, que no
requieran para su uso determinados elementos devolutivos a su cargo, deben entregarlos al almacén con e
documento de reintegro respectivo, indicando el estado fisico del bien.

Para el caso de equipos, celulares, el Grupo Administrativo determinara la operatividad y funcionamiento del
dispositivo movil.

El almacenista, una vez recibidos los elementos, debe verificar las condiciones fisicas y técnicas y emitir
concepto a efecto de clasificar los elementos en servibles e inservibles, determinar el valor de compra y el valor
contable a la fecha de la baja y posteriormente elaborara la relacién de los bienes para ser dados de baja, con
descripcion, nimero de placa, cuenta, subcuenta, cantidad, valor de compra, valor contable y concepto técnico,
se convocara al Comité de Evaluacion de Bienes de la Superintendencia de Transporte, en el cual los miembros
analizaranlarelacién delos bienes objeto de labajay determinaran el mecanismo parasu destinacion final. La
decision del Comité debe quedar en acta firmada por los actuantes. El valor con el cual se dan de baja los
elementos, debe ser exactamente igual al valor con el cualfiguran enlos registros contables e inventarios.

Conel acta del Comité y la relacion de los elementos, se procede a expedirla Resolucion motivada, ordenandola
baja de tales bienesy el mecanismo para el destino final de los mismos.

Una vez se haya llevado a cabo el mecanismo de destino final de los bienes, la Direccion de Administrativa
debera contar con el acta (de entrega o destruccion), debidamente suscrita la cual sera el soporte para elaborar
el registro de baja de losinventarios de la Entidad. En el caso de los vehiculos, para la formalizacién del acta, es
requisito que la tarjeta de propiedad este a nombre del adjudicatario. :

Una vez se haya dado de baja a los bienes, el Grupo de Administrativa debera realizar el reporte al Grupo de
Financiera para el respectivo descargue contable. ‘ B TR

Se daran de baja los accesorios que integren un bien, tales como cables, cargadores, baterias; manuales, bases
y consumibles que no sean necesarios o que presenten incompatibilidad de uso parael funcionamiento del bien.
Cuando existan bienes con concepto técnico para baja en consideracion a los criterios de su estado por
obsolescencia tecnoldgica, deterioro que ha sufrido el bien por su normal uso y pérdida de capacidad productiva
y aln posean saldo en libros, se podra realizar la actualizacién de su valor enlibros a cero, tomando co mo.base
lo estipulado en dicho concepto. - s

Los acfivos que se den de baja, deben retirarse contablemente afectando el costo historico, los ajustes, los
registros de depreciacion o amortizacion acumulada, asi como las valoraciones, desvalorizaciones yprovisiones
que afecten el activo correspondiente.

3.6 Mecanismo paradardebajalosbienes
5.6.1 Baja de Bienes por Enajenacién

Para los procesos de baja a fravés de la enajenacion de bienes, se tendra como marco de referencia lo
establecido en la Seccion 2 del Decreto 1082 de 2015, respecto de la enajenacion de bienes del Estado. De
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.2.1.4 de este Decreto, la Entidad podra realizar directamente la
enajenacion, o contratar para ello a promotores, bancas de inversiones, martillos, comisionistas de bolsa de
bienesy productos, o cualquier otro intermediario idéneo, segtn corresponda al tipo de bien a enajenar.

Asi mismo, el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, faculta a las entidades publicas para la venta de
bienes de su propiedad y en tal sentido, el literal €) de la norma invocada establece: “En los procesos de
enajenacion de los bienes del estado se podra utilizar instrumentos de subasta y en general de todos aquellos



HONOWER
Texto tecleado
7366       03/08/2020


RESOLUCION NUMERO 7366  03/08/2020 HOJA No 24

Por la cual se fila manual para el manejo administrativo de los bienes de propiedad de la Superintend encia de
Transporte

mecanismos autorizados por el derecho privado, siempre y cuando en desarrollo del proceso de enajenacion se
garantice la fransparencia, la eficiencia y la seleccion objetiva”,

Los mecanismos de enajenacion de Bienes son:
5.6.2 Enajenacion Directa por Ofertaen Sobre Cerrado.

De conformidad a lo previsto en el articulo 2.2.1.2.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015. Cuando se enajene bienes
con el mecanismo de oferta en sobre cerrado, debera seguir el siguiente procedimiento:

5.6.2.1La Entidad debe publicarla convocatoria, los estudios previos, el proyecto de pliego de condiciones, enlos
cuzlesdebeincluirla lista de bienes sometidos al proceso de enajenacion.

56.2.2. Recibidas y respondidas las observaciones al proyecto de pliegos de condiciones, la Entidad debe
expedirel acto administrativo de aperturay publicarlo en el SECOP junto con los pliegos de condiciones
definitivos.

5.6.2.3. Una vez recibidas las ofertas, la ST debe verificar el cumplimiento de los requisitos habilitantes de los
oferentes y publicar el informe correspondiente en el SECOP junto con la lista de los bienes sobre los
cuales se recibieron ofertas.

5.6.2 4La Entidad debe convocarla audienciaen el lugar, dia y hora sefialados en los pliegos de condiciones.

5.6.2.5En la audiencia la ST debe abrir las ofertas econdmica de los oferentes habilitados & informar la mejor
oferta.

5.6.2.6La Entidad concede a los oferentes |a oportunidad paramejorarla oferta por una sola vez.

5.6.2.7 Surtido este paso, la ST debe adjudicarel bien al oferente que haya ofrecido el mejor precio para la ST.

56.3 Enazjenacion Directaatravés de Subasta Piblica

Si Iz invesigacion directa es por subasta publica, se debe seguir el procedimiento establecido en el articulo
2212122 del Z ecreto 1082 de 2015, teniendo en cuenta que el bien debe ser adjudicado al oferente que haya
ofrecido el mayor valora pagarpor los bienes objeto de enajenacion y consecuencia, el Margen Minimo debe ser
al alza.

5.6.2.8 Enajenacion através deIntermediarios Idoéneos

Cuando se elija este mecanismo de enajenacion, la venta debera realizarse a través de subasta publica o
mediante el mecanismo de derecho privado que se convenga con el intermediario (Articulo 2.2.1.2.2.2.3 Decreto
1082 de 2015)

La seleccidn de intermediario idéneo se hace a fravés de un proceso de confratacion, en el cual se utilicen las
reglas de la seleccion abreviada de menor cuantia. Si elintermediario es un comisionista de bolsade productos

se selecciona medianie el procadimiento intemo aplicable a lz bolsa de productos, de conformidad con lo
sefaladoenlosarticulos2212215y22.1.2.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015.
Nota: Parz paricipar en los procesos de enajenacion de bienes del Estado, directamente (Enajenacion directa

0 doy Enzjenacion a través de subasta plblica)o cuandola misma se realice afravés de
nizrmadizniosidoneos, el oferente deberé consignar a favor de la Entidad un valor no inferior al veinte por ciento
0% ) del precio minimo de venta, como requisito habilitante para participarenla pujay que se imputara al precio

5.6.28 Enajenacién de bienes muebles atitulo gratuito entre Entidades Estatales (articulo 2.2.1.2.2.4.3.
Decreto 1082 de 2015)

La Entidad debe hacer un inventario de los bienes muebles que no se utilizan y ofrecerlos a titulo gratuito a las
Entidades Estatales a fravés de un acto administrativo motivado que debe ser publicado enla Pagina Web.

La Entidad Estatal interesada en adquirirestos bienes a titulo gratuito, debe manifestarlo por escrito dentro de los
freinta (30) dias calendario siguiente a la fecha de publicacion del acto administrativo. En tal manifestacion, la
Entidad Estatal debe sefalar la necesidad funcional que pretende satisfacer con el bien y las razones que
justifican su solicitud.
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Si hay dos o mas manifestaciones de interés de Entidades Estatales para el mismo bien, la Entidad Estatal que
primero haya manifestado su interés debe tener preferencia. Los representantes legales de la Entidad Estatal
titular del bieny la interesada en recibirlo, deben suscribirun acta de entrega en la cual deben establecerlafecha
de entrega material del bien, la cual no debe ser mayor a treinta (30) dias calendario, contados a partir de la
suscripcion del acta de entrega.

En el evento de existir dos (2) o mas manifestaciones de interés de entidades publicas de cualquierorden,sobre
uno o varios hienes muebles, se le daré preferencia a aquella que hubiere manifestado primero suinterés.

Una vez determinada la Entidad a la que se entregaran los bienes, producto de la formal manifestacion plblicade
interés, se procedera arealizarla respectiva acta de entrega de los bienes objeto de bajaa titulo de enajenacién
de bienes entre entidades publicas, la que suscribiran los ordenadores del gasto de las enfidadesinvolucradas y
se procedera a la entrega material de los bienes muebles en un término no mayor a treinta (30) dias calendario,
contados a partir de la suscripcion del acta de entrega. '

En los procesos de enajenacion porventa de bienes, debera tenerse en cuenta:

Precio minimo de venta de bienes muebles no sujetos a registro: La Entidad debe tener en cuenta el resultado
del estudio de las condiciones de mercado, el estado de los bienes muebles y el valor registrado en los libros
contables de la misma. (Articulo 2.2.1.2.2.4.1 Decreto 1082 de 2015)

Precio minimo de venta de bienes muebles sujetos a registro. (Articulo 2.2.1.2.2.4.2. Decreto 1082 de 2015) Se
debera tener en cuenta: ‘

5.6.3 Otros Mecanismos de baja
56.34 BajadeBienes porDestruccién

Cuando comercialmente carezcan de valor los bienes objeto de baja, se encuentren en alto grado de deterioro,
por rotura, averia, alteracion, desuso, vencimiento y ofras causas similares no imputables a culpa o dolo del
responsable, o que la Entidad considere que por sus caracteristicas no deban ser comercializados porcualquier
hecho. que impida su venta, con el acta de aprobacién del Comité de Evaluacion de Bienes de la SPT, se
procedera a su destruccion en el lugar donde se encentren, de lo cual se levantara acta suscrita por los
intervinientes. : i

5635 Baja de bienes porsalubridad

Cuando existan bienes que contengan elementos o compuestos peligrosos, que no generan problema durante su
uso, pero cuando se liberan, atentan contra lasalud de personas o animalesy contra la conservacién del medio
ambiente,y que ademéas por su deterioro, obsolescencia tecnolégica ya no son (tiles parala Entidad, deban ser
dados de baja, éstos deberan ser entregados a los productores, comercializadores yio distribuidores de los
mismos, 0 a empresas autorizadas por la autoridad ambiental competente, para que se encarguen de la
destinacion final segn las normas ambientales existentes.

Dentro de estos elementos se identifican aparatos eléctricos y electronicos tales como: computadores,
impresoras, CPU, fotocopiadoras, electrodomésticos, teléfonos, celulares, maquinas de oficina, entre otros. Asi
mismo, existen ofro tipo de elementos tales como: baterias de UPS, pilas, bombillas flucrescentes y otros que
requieren destinacién final especial de acuerdo a la normatividad ambiental vigente.

5.6.3.6 BajadeEntregadosenDacién de Pago o Permuta

Cuando se realiza permuta de bienes, es decir cuando se cambia un bien por otro, 0 como parte de un valor y
reciprocamente se hace la transferencia del dominio, sélo procede cundo exista un contrato de compraventa que
se esfipule la permuta de bienes.
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El contrato de compraventa debe contener la enumeracion de cada uno de los bienes, grupo, placa de inventario
y descripcion de los bienes que permitan su exacta y completaidentificacion y el valor establecido como parte del
pago.

El almacenista, debe verificar el valor del bien a permutar con el valor contable que figure a la fecha del proceso,
segun los registros contables de la entidad.

La entrega de los bienes se formalizara con el acta de entrega firmada por los intervinientes y el ordenador del
gasto, la cual sera el soporte para elaborar el registro de baja de inventarios de la SPT.

9.6.3.7 Baja de Bienes por Caso Fortuito o Fuerza Mayor

Cuando la pérdida o dafio definitivo suceda por caso fortuito o fuerza mayor, debido entre ofros a terremotos,
inundacion, incendio, quien tenfa en uso el bien en el momento del evento, presentara por escrito informe
pormenorizado a la Coordinacién del Grupo de Administrativa, para proceder a tramitar la reclamacion ante la
firma aseguradora.

El almacenista elaborara un documento o acta de pérdida de dafio o bienes, con lainformacion de los bienes, y el
costo histérico, valoren libros, nombre del servidor plblico a quien aparece el bien, entre otros.

Conbase en el documento o acta de pérdida se elaborara el comprobante de baja y se procedera a descargar el
valorde los bienes de los registros de la cuenta contable correspondiente.

En caso de desastre natural puede darse de baja el bien elaborando un acta en donde se especifique y se
aporten los soportes que efectivamente prueben la destruccion del bien como causa de estos fenomenos.

5.6.3.8 Bajas relacionadas conProcesos de Responsabilidad Fiscal

Cuando porresultado del proceso de responsabilidad fiscal, se declare son responsabilidad al solicitante, con Ia
decision judicial se tramitara la baja ante el Comité de Evaluacion de Bienesde la ST.

Cuando el fallo sea con responsabilidad fiscal y el responsable fiscal efectiie la reposicion del bien por ofro de
similares condiciones, se levantara acta firmada por los intervinientes, y esta servira de soporte para tramitar la
baja ante el Comité de Evaluacién de Bienesde la ST.

Es importante sefialarque el responsable puede reponer o pagar el bien en cualquier etapa del proceso.

Cuando se haya efecfuado reclamacion ante la compafila aseguradora y esta cubra e valor del bien, la baja se
producira descargando su valor del inventario, si el pago es parcial, no se suriira la baja hasta tanto se cubra el
valorfotal delbien.

6. DEPRECIACION DE LOS BIENES

6.1 Definicion

Es la pérdida de valor y capacidad normal de operacion que sufren los bienes por su utilizacién, deterioro,
desuso, causas naturales, obsolescencia, desgaste o explotacion, después de un periodo de vida Util.

La depreciacion se aplica alas cuentas que conforman la Propiedad, Plantay Equipo, excepto los semovientes y
las vias de comunicacion y acceso.

La depreciacion de un activo cesa cuando se produzca la baja en cuentas o cuando el valor residual del activo
supere el valor en libros. La depreciacién no cesara cuando el activo esté sin utilizar o se haya retirado del uso
activo ni cuando el aclivo sea objeto de operaciones de reparacion y mantenimiento. Sin embargo, si se utilizan
metodos de depreciacion en funcién del uso, el cargo por depreciacion podria ser nulo cuando no tenga lugar
ninguna actividad de produccién.

6.2 Depreciacion Acumulada



HONOWER
Texto tecleado
7366       03/08/2020


RESOLUCION NUMERO 7366 03/08/2020 HOJANo 27

Por la cual se fija manual para el manejo administrativo de los bienes de propiedad de la Superintend encia de
Transporte

Representa el valor acumulado de la pérdida de capacidad operacional, que ha sufrido la propiedad, planta y
equipo porel uso u ofros factores naturales.

6.3 Activos Depreciables

Son los bienes adquiridos por la Entidad a cualquier titulo que se encuentran registrados contablemente en el
rubro de propiedades, plata y equipo, y que, por causa del deterioro, desuso, utilizacion, obsolescencia, causas
naturales, desgaste o explotacion pierden su capacidad normal de operacién después de un periodo de vida 0til.

Los activos depreciables cumplen las siguientes caracteristicas:
e Serde propiedaddela ST
o Los adquiridos a cualquierftitulo para usarlos en la prestacion del serviciodela ST.
o Los adquiridos a cualquier titulo, para usarlos en la prestacion del servicio de la ST.

6.3.1. Activos depreciables de Menor Cuantia

Los activos de menor cuantia son los que, con base en su valor de adquisician o incorporacion, se. deprecian en el
mismo afio en que se adquieren e incorporan. Teniendo en cuenta el monto que la ST ha determinado, cuando el
valor de adquisicion de los activos bienes muebles se igual o inferior a un (2) SMLY, se reconoce como gasto sin
considerar su vida 0fil; De ofra parte, para los activos que superen este monto se trata como se describe en la
presente politica.

6.3.2. Vida Util

Corresponde al tiempo durante el cual se espera que un activo depreciable pueda serusado porla Entidad,en la
prestacién de servicios, teniendo en cuenta las caracteristicas o circunstancias tales como, especificaciones de _
fabrica, deterioro poruso, acciones de factores naturales u obsolescencia poravance tecnoldgico.

En su determinacion pueden intervenirfactores como: deterioro inherente a la naturaleza del bien, obsolescencia,
desgaste fisico por ufilizacion acelerada, carencia de programas de mantenimiento, reparaciones de activos y
limitaciones de caracter legal u ofra clase, para el uso del bien, ‘ L T

La vida util de un activo puede ser inferior a su vida econdmica, entendida como el periodo durante el cual se
espera que unactivo sea utilizable por parte de uno o mas usuarios, 0 como cantidad de unidades de produccion
o similares que uno o mas usuarios esperan obtenerde él.

F_’a'ra la déterminacién de la vida Util, se debe guiar porla Politica Contable de Propi"edad, Planta y Equ]po dela
Entidad.

6.3.3. CostoHistérico

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

6.3.4. Bienesa depreciar

Son los adquiridos en el transcurso del periodo contable. Cuando el activo adquirido empiece a utilizarse en el
transcurso del periodo contable, la depreciacion sera la que corresponda desde esa fecha hasta el 31 de
diciembre del periodo en que se adquirié. Para el periodo contable siguiente, la depreciacion se calculara con
baseen el saldoa 31 de diciembre del afio anterior.

6.3.5. Bienesusados
Cuando se trafe de bienes que estén en uso por parte de la ST y sobre los cuales no se ha registrado

depreciacion, esta se calculara de acuerdo a las disposiciones que al respecto expida la Contaduria General de
la Nacién teniendo en cuenta el método de linea recta, la vida il y el costo actualizados, asi:
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Cuando los bienes hayan cumplido su vida dfil al momento de calcular la depreciacion, se debe contratar los
servicios de un perito especializado en lamateria o efectuarse unainspeccion ocular por parte de un funcionario
de la ST, idoneo en la materia con el fin de determinar su estado actual y establecer la posibilidad de aumentar
su vida dfil, asi como el valor actualizado o mercado.

8.3.6. Bienesreintegrados y/o retirados delservicio

rado ylo refirado del servicio, pero se tiene la intencion de seguir
ior 2 c':s (2) meses, se confinuaré depreciando sin tener en cuenta la

iodo mencionado, se suspendera |a depreciacion hasta cuando empiece a
2 su proceso de depreciacion.
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ervicio en forma definifiva, se suspendera su depreciaciénentafecha de

En tal caso se mantendran los saldos, tanto en la cuenta del activo, como en la depreciacién acumulada
correspondiente, hasta cuando el respectivo bien sea dado de baja, lo cual a su vez conlleva la eliminacion del
saldo de la depreciacion acumulada de dicho bien.

También se suspendera la depreciacion cuando el bien desaparezca o se destruya por situaciones tales como
calamidades, desastres, fuerza mayor o caso fortuito, sin perjuicio de las responsabilidades que se deriven de tal
situacion.

6.3.7. Mejoras o adiciones en activos depreciables

Los desembolsosen los cuales incurra la Superintendencia de Tra nsporte con el fin de aumentarla capacidad o

eficienciz operafiva de los activos depreciables, se registran como un mayor valor del activo y afectaran los
regisTo af_:'-:: dela depreciacion en proporcién con la erogacion efectuada.

o

3.5, Afnosdevidatil de los activos depreciables

4]

[

n indos lo lavid 2 un aclivo deprecizble debe definirse por parte de la Entidad, en relacion con el
: ' ircu ormalns se considera como vida util para los activos
ciaciondelinearectala siguiente:

[S RV

Cuentacontable Vida atil (afos)
quinariay Equipo 10
Muebles, Enseres y Equipode Oficina
Equipo de Comunicacion y computacion
Equipo de Transporte, fraccion y elevacion
Equipo de Comedor cocina, despensa y hoteleria

wWian|m|on

Cuandoen un caso particular se considere que la vida Util fijada no corresponda a lareal, debido a circunstancias
tzles como accion de factores naturales, deterioro, obsolescencia, avance tecnol dgico o especificaciones de
f2brica, podré fijarse una vida Util diferente y reflejarse en las notas a los estados contables.

8.3.9. Ajustesa la alicuota de depreciacién
La vida Util de unactivo puede ser diferente a su vida fisica, por lo cual deberérevisarse periddicamente. Cuando

se compruebe que la vida Util de un activo es inferior a la estimada inicialmente, debe modificarse la alicuota de
depreciacion de tal manera que se ajuste a la vida Util real con base en célculos de reconocido valor tacnico.

6.3.10.Métodos de depreciacion

La depreciacion debe determinarse sistematicamente mediante métodos de reconocido valor técnico, debe
revisarse periodicamente con el fin de ajustarlo a cambios significativos que llegaren a presentarse en el patron
esperado de beneficios econdémicos.
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Debe cambiarse cuando circunstancias especiales lo justifiquen, de acuerdo con los servicios recibidos del activo,
caso enel cual el efecto de dicho cambio debe cuantificarse en las notas a los Estados Contables, indicando las
razonesque lojustificaron.

El método que adopto la Superintendencia de Transporte es el método de linea recta, por considerarse el que
mejor refleja el equilibrio entre los servicios recibidos, la vida Uil y el costo correspondiente del activo, se aplicara
éste en forma consistente durante el periodo contable respective, con el fin de proporcionar comparabilidad en los
resultados de las operaciones.

6.3.11.Método de Linea Recta

Por este método se determina una alicuota periddica constante para registrarla como gasto durante la vida Gtil del
activo. :

Se aplica cuando el activo es utilizado de manera regular y uniforme en cada periodo y su calculo resulta de la
siguiente formulacion:

Alicuota periédica= Costo delactivo
Vida Util estimada del activo (afios)

6.3.12.Valorresidual

Para los elementos utilizados y clasificados como PPYE en la ST, se establece que el valor residual es cero ($0)
pesos, en consideracién a que durante su vida dtil se consume en forma significativa el potencial de servicio; excepto
cuando se idenfifiquen casos especiales que ameriten la asignacion de valor residual a un tipo de activo en
particular.

6.3.13.Deterioro

Enla ST, se evalian indicios de deterioro para los activos-bienes muebles clasificados como Propiedades, Planta y
Equipo, cuyo costo sea igual o superior a treinta y cinco (35) SMMLYV, (del afio en que se realiza la adguisicion.o
incorporacion). Para el efecto, como minimo al cierre del periodo contable, evalta si existen indicios que indiquen
que el valor de un activo puede estar deteriorado, y recurre a las siguientes fuentes de informacion:

a) Fuentes externas que implican deterioro:

o Durante el periodo el valor de mercado del activo ha disminuido significativamente masde lo que se esperaria
como consecuencia del paso del tiempo y de su usonormal.

¢ Cambios significativos con incidencia adversa al entorno de la ST, desde el punto de vista; a) Tecnolégico,
cuando la entidad se encuentre en renovacion tecnoldgica de activos que le obligue a migrar a nuevas
tecnologias; b) Legal cuando se presentan modificaciones en la normatividad para el uso del activo como
restricciones ambientales, entre otros,

b) Fuentesinternas que implican deterioro:

Evidencia de ohsolescencia o dario fisico del activo.

Cambios en el uso del activo que impliquen menores rendimientos futuros: ociosidad, discontinuacion,
obsolescencia o reestructuracion.

Se detiene la puesta en funcionamiento del acfivo.

Informacién que indica un menor rendimiento del bien al esperado, que puede ser a fravés de opiniones de
expertos, planos, fotografias, videos o declaraciones de personalinterno acerca de la situacién operativa del
activo cuyo deterioro fisico se pretende probar.

Incremento significativo de los costos de mantenimiento y funcionamiento del activo.
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Si para un activo se evidencia la existencia de uno de los indicios de deterioro sefialados anteriormente, se debe
verificarsi existe pérdida por deterioro, caso en el cual se procede a su reconocimiento y medicion.

6.3.14.Amortizacién

Se refiere a ladistribucion del costo de un activo amortizable durante el tiempo en que contribuye a la generacion
de ingresos o al cumplimiento de las actividades propias dela funcién administrativa o cometido de la Entidad.

6.3.12.1 Activos amortizables

Se consideran como fales, los activos de propiedad de la Entidad, que de acuerdo con su naturaleza estan
Sujetosa consumirse como consecuencia del uso, o extincion del plazolegal o contractual de utilizacion pactado
para su uso, cuando se efectla bajo esta modalidad, o que cumplen con un ciclo productivo determinado.

6.3.12.2 Vida atil

Corresponde al tiempo durante el cual se espera que un activo amortizable pueda contribuir a la produccion de
bieneso la prestacion de servicios. Para la determinacién de la vida (il debe tenerse en cuenta el tiempo menor
entre el estimado de extincién del activo por su utilizacion y el plazo legal o contractual pactado para su uso,
cuando la adquisicion del activo se hace bajo esta modalidad.

La vida Uil puede ser modificada cuando circunstancias especialesinherentes al activo, modifiquen la capacidad
de produccién ode servicios, lo cual debe reflejarse en las Notas a los Estados Contables.

6.3.12.3 Método de amortizacion

El método que adoptdla Superintendencia de Transporte es el método de Linea Recta, el cual se determina bajo
la misma metodologia y formulacién aplicada a la depreciacion de acuerdo al concepto de vida Ufil, en especial
cuando se Trate de acfivos intangibles y diferidos, respeto de los cuales son relevantes los plazos y condiciones
legalesy contraciuales.

6.3.124 Amoriizacion deIntangibles

6.3.12.5 Amortizacién de bienes entregados a terceros:

El valor represeniativo de los bienes entregados a terceros sera amortizado por estos durante el periodo que
corresponda a los beneficios esperados, por efecto de la explotacion del bien entregado o la duracion del amparo
legal o contractual. En todo caso el periodo de amortizacion no podra ser superior a los afos de vida ufil
estimados para el respectivo bien.

6.3.12.6 Deterioro

En la ST, se evaluan indicios de deterioro para los activos intangibles, cuyo costo sea igual o superior 2 treinta y
cinco (35) SMMLYV, (del afio en que se realiza la adquisicién o incorporacion). Para el efecto, como minimo al cierre
del periodo contable, evalla si existen indicios que indiquen que el valor de un activo puede estar deteriorado, y
recurre a las siguientes fuentes de informacian:

c) Fuentes externas que implican deterioro:

o Durante el periodo el valor de mercado del activo ha disminuido significativamente mas de lo que se esperari
como consecuencia del paso del tiempoy de su uso normal.
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o Cambios significativos con incidencia adversa al entomo de la ST, desde el punto de vista: a) Tecnoldgico,
cuando la enfidad se encuentre en renovacion tecnologica de activos que le obligue a migrar a nuevas

tecnologias; b) Legal cuando se presentan modificaciones en la normatividad para el uso del activo como
restricciones ambientales, entre otros.

d) Fuentes internas que implican deterioro:

Evidencia de obsolescencia o dafio fisico del activo.

Cambios en el uso del activo que impliquen menores rendimientos futuros: ociosidad, discontinuacian,
obsolescencia o reestructuracion. '

Se detiene la puesta en funcionamiento del activo.

Informacién que indica un menor rendimiento del bien al esperado, que puede ser a fravés de opiniones de
expertos, planos, fotografias, videos o declaraciones de personal interno acerca de Ia situacion operativa del
activo cuyo deteriorofisico se pretende probar.

e Incremento significativo de los costos de mantenimiento y funcionamiento del activo.

Si para un activo se evidencia la existencia de uno de los indicios de deterioro sefialados anteriormente, se debe
verificar si existe pérdida por deterioro, casoen el cual se procede a su reconocimiento y medicion.

7. RESPONSABILIDAD

Se originan por pérdida de fondo o bienes pablicos, disminucién de derechos o egresos ilegales determinados
por la aplicacion de controles administrativos o fiscales.

7.1 Responsabilidad de los bienes

Son cuentadantes y responsables, administrativa y fiscalmente todas las personas que administren, custodien,
manejen, reciban o usen elementos de propiedad de la Superintendencia de Transporte, de ofras entidades
puestosal serviciode la ST. ' o

7.2 Responsables de Bienes en Depésito

Se denomina responsable de bienes en depésito, toda persona que reciba custodie o administre elementos de |3
ST. .
El responsable de bienes en depésito, fiene entre otras las siguientes responsabilidades:

e Porel recibosuministro o provisién de los bienes de la Entidad.

e Por el manejo, administracién, custodia, proteccion de bienes devolutivos y de consumo, servibles e
inservibles en depésito.

e Porlos regisros adecuados, ordenados y actualizados de los bienes en depdsitoa su cargo.

e Porrendirlas cuentas a los organismos de control.

7.3 Determinacion delaResponsabilidad:

La responsabilidad administrativa y fiscal de los responsables de bienes en depdsito se determina a través del
proceso disciplinario adelantado por el competente y del proceso de responsabilidad fiscal, adelantado porla
Contraloria General de la Republica.

7.4 Responsables de Bienes en Servicio

Todo servidor pablico o persona que use bienes de propiedad dela ST o de ofras entidades, puestasal servicio
de lamisma se constituye en responsable de bienes en servicio.

7.5 Determinacion de laResponsabilidad
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La responsabilidad fiscal y administrativa por pérdida, dafio o deterioro, disminucion o mal uso de bienes, se
determina a traves del proceso de responsabilidad fiscal adelantado por la Contraloria General de laRepublica y
del proceso disciplinario adelantado porla Entidad.

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

Cuando elfallo conresponsabilidad fiscal cuantifique el dafio emergente, este valor se contabilizardenlacuenta
de ingresos extraordinarios.

7.6 Cesacion de Responsabilidad
La responsabilidad como cuentadante cesa en los siguientes casos:

o Cuando se hace enfrega formal de los bienes puestos a su cuidado.

o Cuando el responsable efecttiala reposicion o el pago de los bienes, en |as condiciones y caracteristicas
de los faltantes, cuya aceptacion sea autorizada por la Entidad a través de acto administrativo, el cual
serviré de soporte para efectuar los registros cantables respecfivos.

- e Cuando la Compariia Aseguradora hace efectivo el pago en las condiciones anteriormente sefialadas.

e Cuando se produce falle de exoneracién o fallo sin responsabilidad fiscal, son perjuicio de las

responsabilidades administrativas y penales.

7.7 Compensaciones

Cuandoen la préctica de constatacion fisica de bienes devolutivos de consumo, servibles en depdsito, asi como
devolutivos en servicio, se encuentren elementos sobrantes, los cuales haya podido confundirse con otros

semejantes o similares en apariencia, clase, naturalezay valor y existiendo cantidades faltantes, se pueden hacer
compensaciones.

Conbase en el acta resultante el servidor publico responsable solicita al Secretario General, la autorizacion de la
compensacion, previa evaluacion de las causalesy de los bienes motivo de tal actuacion.

No son susceplibles de compensacion los bienes que figuren en los registros identificados como cuerpo cierto,
tales como: maquinas, vehiculos, electrodomésticos, entre otros, ya que su registro se individualiza mediante un
nimero o una serie.

La compensacion se perfecciona con la autorizacion del Secretario General, la elaboracion de los comprobantes
de entraday saliday la incorporacion en los registros.

8. ENTREGADEELEMENTOSDEVOLUTIVOSYPAZY SALVO A CONTRATISTAS

Autorizase solicitar y entregar elementos devolutivos a cargo de contratistas siempre y cuando el respectivo
contrato asi lo prevea:

El tramite para la enfrega de elementos a contratistas sera el siguiente:

e En el evento que se requiera entregar elementos a contratistas, estos junto con el almacenista y el
Coordinador del Grupo Administrativo, suscribiran un documento denominado “Acta de Entrega de
Elementos Devolutivos” en la que se relacionen, numeren y describan los elementos entregados en
razon de |a naturaleza del contrato celebrado.

e El almacenista remiira al interventor del contrato correspondiente copia del “Acta de Entrega de
Elementos Devolutivos” para que repose en los documentos del respectivo contrato.

e En el “Acta de Entrega de Elementos Devolutivos” debe preverse la obligacion de contratista de restituir
los bienes al término de la ejecucion del contrato o cuando asi lo requiera la Entidad, asi como incluirlas
disposiciones pertinentes para determinar claramente la eventual responsabilidad del contratista por el
indebido uso o no devolucién de los bienes entregados.

e Fl contratista debera solicitar al almacenista €l paz y salvo respectivo para la presentacion de su dlima
cuenta de cobro.
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o El almacenista entregard al contratista paz y salvo a satisfaccién, previa devolucion y verificacion de los
elementos que este tuviere a su cargo.

Los elementos no reintegrados porel contratista deberan serdescontados por el interventor de los contratos en Ia
liquidacién del mismo y si no fuere suficiente el saldo para ellos, haré las gestiones necesarias para hacer efectivala
garantia tnica que ha sido constituida.

ARTICULO SEGUNDO: Publicar el presente acto administrativo en el Diario Oficial v en la Pagina Web de la
Superintendencia de Transporte.

ARTICULO TERCERO: VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de expedicion y deroga las
resoluciones N° 3495 de 2010y 21388 de 2015 y demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dadaen BogotaD.C., alos 7366 03/08/2020

Superintendente de Transporte

V'
; . ~
%/iga?bc;n 7\@/

Proyectd: SoniaRocio Ortiz Moya. -PE-Direccion Administrativa
Revis6: Jennifer Bendeck R. - Directora Administrativa
Jaime Rodriguez M. - Director Financiero
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