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1. Introduccion

La Unidad de Planeacidn de Infraestructura de Transporte (UPIT) desempefia un papel fundamental en la
planificacidn y gestion de la infraestructura de transporte de nuestro pais, en el marco de lo dispuesto en
el Decreto 946 de 2014, en el que se dispuso que la Unidad tiene como objeto planear el desarrollo de la
infraestructura de transporte de manera integral, indicativa, permanente, y coordinada con los agentes
del sector transporte.

En concordancia con lo anterior, nos complace presentar el Manual de Ingreso, Salida y Administracion de
Bienes Muebles e Inmuebles, el cual es un documento esencial para guiar y estandarizar la gestién de los
activos de nuestra entidad, en coherencia con nuestros principios de eficiencia, transparencia y estricto
cumplimiento normativo en pro de la austeridad y la eficiencia en el gasto publico.

El propdsito principal de este manual es establecer directrices claras y procedimientos efectivos para la
administracidon déptima de los recursos de la UPIT. Los bienes muebles e inmuebles representan un
componente fundamental de nuestro patrimonio, y la gestién adecuada de su ingreso, salida, control y
administracion es crucial para cumplir con nuestra misién institucional.

Este manual regula la recepcidn, registro, recibo y administracidon de los bienes tangibles e intangibles
adquiridos por la UPIT, bajo la supervision y coordinacion de la Secretaria General con las demas dreas de
la Entidad. Inicia con el proceso de recepcién de bienes y la documentacion que respalda su adquisicion,
culminando con la disposicién final de los bienes de la Entidad de forma directa o a través de terceros.

Es relevante destacar que este manual se alinea de manera integral con los lineamientos establecidos para
la implementacién de la Politica de Fortalecimiento Organizacional y Simplificacién de Procesos,
enmarcados en la Dimensidon Tres - Gestidn con Valores para Resultados del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion (MIPG).

La responsabilidad de implementar las disposiciones de este manual recae en la Secretaria General y su
equipo, quienes se encargaran de coordinar, administrar y supervisar las actividades relacionadas con el
ingreso de los bienes adquiridos por la UPIT, asegurando la asignacidon adecuada de recursos para un
control eficiente, como también articulan la salida de los bienes de acuerdo con las necesidades que se
tengan junto con la disposicién final que debe tener estos

En resumen, este Manual de Ingreso, Administracidn y salida de Bienes Muebles e Inmuebles de la UPIT
es una herramienta esencial que garantiza la eficiencia, transparencia y estricto cumplimiento normativo
en la gestion de los activos de la Unidad. Su aplicacion rigurosa contribuira al logro de nuestros objetivos
institucionales y al fortalecimiento continuo de nuestra entidad en su mision de planificar y gestionar la
infraestructura de transporte de manera efectiva.

2. ¢Para qué debo aplicar el documento?

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
en el Banco de Documentos, y entra en vigencia a partir de la publicacion.
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Elaborar, implementar y llevar a cabo de manera efectiva todas las acciones relacionadas con la gestidn
integral de los bienes muebles, e inmuebles de la entidad. Esto se logra a través de actividades especificas
para su recepcion, registro, custodia, distribucion, proteccion, traslado y salida de inventarios, con el
propdsito de asegurar el seguimiento eficiente de los inventarios de los bienes de la entidad. Asimismo,
se busca garantizar la adecuada administracién y custodia de estos activos, cumpliendo con la
normatividad vigente.

3. ¢Cual es la aplicacion del documento?

Este manual se aplica a todas las actividades especificas relacionadas con la recepcidn, registro, custodia,
distribucidn, proteccion, traslado y salida de inventarios de bienes adquiridos o bajo la administracién de
la Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte (UPIT). Su propdsito es garantizar un
seguimiento eficiente de los inventarios de los bienes de la entidad, incluyendo la gestién de los
documentos que respaldan la adquisicion de bienes por parte de la UPIT y la solicitud de ingreso o salida
de estos. El manual culmina con el archivo de los documentos soporte de ingreso en las carpetas
respectivas, de acuerdo con los parametros establecidos en la politica de Gestion Documental de la
Entidad.

4. ¢Qué conceptos debo tener claros para comprender el documento?
Definiciones:

e Activos: Son recursos controlados por la entidad que resultan de un evento pasado y de los cuales
se espera obtener potencial de servicio o generar beneficios econémicos futuros.

e Almacén: Es el lugar fisico o dispuesto para el recibo, registro, salvaguarda y almacenamiento de
los bienes devolutivos o de consumo adquiridos o transferidos a la Unidad de Planeacién de
Infraestructura de Transporte, a cualquier titulo, con el fin de atender el desarrollo de su funcién
administrativa, y las necesidades basicas de las dreas que integran la Entidad.

e Amortizacion de los Activos Intangibles: Los activos intangibles con vidas utiles finitas se
amortizan durante el lapso en el cual la entidad contable publica espera percibir beneficios
econdmicos o el potencial de servicios. En tanto que los activos intangibles con vidas utiles
indefinidas no se amortizan.

e Activos Intangibles: Son aquellos bienes inmateriales, o sin apariencia fisica, que puedan
Identificarse, controlarse, de cuya utilizacién o explotacion pueden obtenerse beneficios
econdmicos futuros o un potencial de servicios, y su medicion monetaria sea confiable. Un activo
intangible produce beneficios econdmicos futuros para la entidad contable publica cuando esta
en la capacidad de generar ingresos, o cuando el potencial de servicios que posea genere una
reduccion de costos.

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
en el Banco de Documentos, y entra en vigencia a partir de la publicacién.
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e Baja de bienes: Es el retiro definitivo del patrimonio de la entidad, fisica y documentalmente, de
bienes servibles pero que por su obsolescencia ya no cumplen con los requerimientos de la entidad
o de bienes inservibles que han sufrido dafios a lo largo de su vida util, previo el cumplimiento de
los requisitos administrativos y fiscales.

e Bienes: Son los elementos tangibles e intangibles de propiedad o recibidos para el uso de la
Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte, cuya finalidad es el desarrollo de las
actividades encaminadas al cumplimiento del cometido estatal, los cuales se administran,
controlan y reconocen de acuerdo con las politicas o lineamientos establecidos por la Secretaria
General - Administrativa o quien haga sus veces, y con lo indicado en el Marco Normativo
Contable y el Catalogo General de Cuentas, emitidos por la Contaduria General de la Nacién.

e Bienes de consumo: Es un recurso adquirido con la intencién de satisfacer una necesidad
inmediata, y su consumo se realiza generalmente en el corto plazo, habitualmente se clasifican
como bienes de consumo los repuestos, accesorios, aditamentos, aparatos, piezas, mecanismos
o partes, cuando se adquieren con el fin de sustituir, cambiar, remplazar, reponer o reparar los
danos deteriorados o gastados, o que hagan falta en los equipos y que hacen o forman parte
constitutiva e integrante de los inicialmente adquiridos. Por su naturaleza no son objeto de
depreciacion ni amortizacidon, no se encuentran individualizados con placa o numero de
inventario.

e Bienes de control administrativo: Son aquellos bienes cuyo costo es de menos de 2 SMMLYV, y
deben ser controlado su uso, ya que sirven para llevar a cabo la misionalidad de la Entidad, no
representan un activo para la Entidad, pero si se controla su uso mientras presten un servicio para
la Entidad.

e Bienes devolutivos: Bienes que no se consumen con el primer uso, se deterioran y perecen con
el tiempo por su naturaleza; deben ser devueltos a la administracién que los entrego. Son objeto
de depreciacion, provisién y amortizacién, esta conformado por los activos muebles de naturaleza
tangible o intangible (licencias, software), adquiridos con el propdsito de servir de medio o
herramienta de labor en el desempefo de las funciones de los servidores publicos de la entidad
y cuya duracién bajo condiciones normales de uso, supere una vigencia.

e Bienes devolutivos en servicio: Son los bienes de propiedad del ente publico, que se encuentran
en uso de dependencias, funcionarios, y terceros, para el desarrollo de su funcién administrativa
o cometido estatal que pueden ser: Terrenos, Construcciones en curso, Edificaciones, Vias de
Comunicacion y acceso internas, Plantas, Ductos y Tuneles, Redes, Lineas y Cables, Maquinaria y
Equipo, Muebles y enseres y equipo de Oficina, Equipo de Comunicacién y Computacion, Equipo
de Transporte, Traccidn y Elevacion, Equipo de Comedor y despensa, sin embargo una de las
caracteristicas principales de estos bienes, es que su valor de adquisicién es de mas de 2 SMMLV.

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
en el Banco de Documentos, y entra en vigencia a partir de la publicacion.
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e Bienes Inmuebles: Es aquel bien que no se puede transportar de un lugar a otro debido a sus
caracteristicas. De tal forma, que su traslado supondria su destruccion o algun deterioro, ya que
forma parte del terreno.

e Bienes Inservibles: Conjunto de bienes devolutivos o de consumo que por su desgaste, deterioro
u obsolescencia fisica ya no cumplen con los requisitos de funcionamiento de las dependencias
de la Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte o que cumplieron su vida util en el
almacén sin que se les dé un destino especifico.

e Bienes Muebles: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro,
manteniendo su integridad.

o Bienes Muebles en almacén: Corresponde a los bienes muebles, adquiridos a cualquier titulo,
gue tienen la caracteristica de permanentes y cuya finalidad es ser utilizados en el futuro, en
actividades de administraciéon por parte del ente publico, o en desarrollo de su funcién
administrativa o cometido estatal.

e Bienes de Propiedad, Planta y Equipo: Los activos tangibles empleados por la Entidad para la
produccién y comercializacidn de bienes y prestacidn de servicios para propdsitos administrativos
y se espera usarlos durante mas de un periodo contable.

e Conciliacion entre Administrativa vs Contabilidad: Documento elaborado entre los profesionales
de las areas del Grupo Interno de Trabajo Financiero (Contabilidad) y Secretaria General/
Administrativa de forma mensual, que permite comparar los movimientos del almacén de la
Entidad, saldos en existencias de elementos de consumo y devolutivos contra los reportes de
contabilidad y ajustar las diferencias encontradas, para llegar a los saldos contables que reflejen
la realidad financiera de la Entidad.

e Compra o adquisicidon de bienes o elementos: Son las actividades contractuales a través de las
cuales la Entidad adquiere los bienes, insumos y elementos teniendo en cuenta los procesos
establecidos en el Manual de Contratacion de la Entidad.

e Costo: Erogaciones o causaciones de obligaciones ciertas, relacionadas directamente con los
procesos de produccién de bienes o prestacion de servicios, que se capitalizan en desarrollo de la
actividad de enajenacion.

e Cuentadante: Es el/la servidor/a publico/a o contratista que tiene a su cargo y responsabilidad
bienes de la Entidad para el desarrollo de las funciones asignadas en pro de la misionalidad de la
Entidad.

e Deducible: Son los montos establecidos por la aseguradora sobre los cuales se indemniza o
responde por los bienes amparados.

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
en el Banco de Documentos, y entra en vigencia a partir de la publicacion.
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Depreciacion: Es el mecanismo mediante el cual se reconoce el desgaste y pérdida de valor que
sufre un bien o un activo por el uso que se haga de el con el paso del tiempo.

e Deterioro de valor de los Activos: Se define como una pérdida que se produce cuando el importe
en libros de un activo es superior a su importe recuperable.

e Deterioro del Valor de los Activos Generadores de Efectivo: El deterioro de un activo generador
de efectivo, refleja una disminucién en los beneficios econdmicos futuros que el activo le genera
a la entidad que controla.

e Deterioro del Valor de los Activos No Generadores de Efectivo: El deterioro de un activo no
generador de efectivo, por cuanto corresponden a aquellos que mantiene la UPIT con el propésito
fundamental de suministrar bienes o prestar servicios en forma gratuita o a precios de no
mercado, es decir, que la UPIT no pretende, a través del uso del activo, generar rendimientos en
condiciones de mercado.

o Elementos de imagen institucional: Son aquellos que incluyen componentes visuales y simbdlicos
gue representan la identidad de la entidad. Estos elementos estan disefnados para comunicar una
imagen sodlida y consistente ante terceros, transmitiendo confianza y credibilidad. Estos
elementos incluyen, logo oficial, colores institucionales, tipografia, simbolos y gréficos
representativos, asi como otros elementos visuales que se utilicen en la comunicacion y la
promocién de la UPIT.

e Factura: Es un titulo valor que hace constar la adquisicién de un bien o servicio por parte de la
Entidad y demuestra los costos, gastos, impuestos descontables, etc. Para los mismos efectos, la
ley exige la expedicién de este documento o su equivalente o su sustituto.

e Inventarios: Se refieren a los registros y control de bienes, suministros y otros recursos de
propiedad publica que se encuentran en posesiéon o custodia de la Unidad de Planeacion de
Infraestructura de Transporte UPIT en el ejercicio de sus funciones y responsabilidades. Estos
inventarios pueden incluir una variedad de elementos, como bienes muebles, equipos, suministros
de oficina, materiales de construccién, vehiculos, inmuebles, entre otros.

e Obsoletos: Son bienes que por su utilizacién, uso, actualizacién o defecto no deben hacer parte
de la planta y equipo, motivo por el cual, deberad realizarse el proceso de bajas.

e Placa o identificacion adhesiva: Sera el distintivo Unico con nimero consecutivo, cédigo de barras
o sefializacién que identifique el bien marcado con ella.

e Revelaciones: Constituye la informacion detallada que explica los valores correspondientes a las
cuentas asociadas a la Propiedad, Planta y Equipo, que se sustentan en los estados financieros al
final de la vigencia o en ocasiones en periodos intermedios, si alguna operacion es significativa y
sea relevante y apropiado revelarla en ese momento, esta decisidn sera a juicio del profesional
qgue desempefia el rol de Contador de la Entidad.

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
en el Banco de Documentos, y entra en vigencia a partir de la publicacion.
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Siglas:

Valor Residual: Es el valor de un activo que la Entidad considera que tendrd, en caso de que se
procediera a su enajenacion o venta. En la Unidad de Planeacidn de Infraestructura de Transporte
— UPIT los activos se utilizan hasta el final de su vida util y se determinan para destinacion final,
por tal razon, el valor residual es cero.

Vida Util: Periodo durante el cual se espera utilizar el activo por parte de la Entidad y el cual sera
la estimacidn sobre la cual se calculara la depreciacidn, la vida atil de un activo podria ser inferior
a su vida econdmica, entendida como el periodo durante el cual se espera que un activo sea
utilizable, por lo tanto, la estimacidn de la vida util de un activo se efectuard con fundamento en
la experiencia que la Entidad tenga en activos similares.

Vida Util de los Activos Intangibles: La vida util de los activos intangibles puede ser indefinida o
finita. Es indefinida cuando no exista un limite previsible al periodo que se espera que el activo
genere beneficios econdmicos futuros. Al contrario, la vida util del activo intangible es finita
cuando puede estimarse el periodo durante el cual la entidad contable publica recibira beneficios
econdmicos o un potencial de servicios.

MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

UPIT: Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte.
PAA: Plan Anual de Adquisiciones.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal

RP: Registro Presupuestal

5. ¢éQué normatividad afecta el documento?

La Normatividad que regula este manual o las citas normativas que se enuncian en este documento, se
encuentra definidas en el Normograma de la UPIT, disponible para consulta en el siguiente_link al

normograma.

6. ¢Qué documentos externos requiero en la ejecucién?

Normas expedidas por la Contaduria General de la Nacion respecto de la contabilizacion de
activos.
Reporte de hurto de la Policia Nacional.

7. ¢Qué documentos internos requiero en la ejecucion?

Tema Tipo documental Nombre del documento

Administracion de Bienes Formato Formato de entrada elementos al Almacén

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
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Tema

Tipo documental

Nombre del documento

Administracion de Bienes Formato Formato de Movimiento de bienes
Administracion de Bienes Formato Formato Toma de Inventarios
. -, . Formato de pedido y entrega de elementos de papeleria
Administracion de Bienes Formato . P Y & pap
y oficina
_ ., . Formato de salida y entrada de equipos tecnoldgicos y/o
Administracion de Bienes Formato Y quip € v/
otros elementos de la sede
A . Formato de activos intangibles en fase de investigacion
Gestion Financiera Formato
y desarrollo
Gestion Financiera Formato Formato Conciliacién Almacén
. . Formato de recibido a satisfaccion, Orden de pago
Gestion Financiera Formato pag

contratistas y/o proveedores.

8. Clasificacion de los bienes

La clasificacion de los bienes que se encuentran bajo la administracién de la UPIT se representa con el

siguiente diagrama:

Clasificacion
de bienes 8.21.

Clasificacion
por uso o

destino

8.1.1.Bienes
devolutivos

8.1.2.Bienes
devolutivos
de menor
cuantia

8.1.3.
Bienes de
consumo

administrativ

Bienes
tangibles

8.2.Clasificacion
contable

8.1.4.Bienes

os

/

B.Bienes
Inmuebles

Figura 1: Clasificacion de bienes
Fuente: Elaboracién propia

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
en el Banco de Documentos, y entra en vigencia a partir de la publicacién.
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De acuerdo con lo anterior, los bienes de propiedad o bajo la responsabilidad de la UPIT pueden surgir de
adquisiciones, transacciones de intercambio, desarrollo interno o transacciones sin contraprestacion.
Estos se originan en la Ley, en negocios juridicos, en actos administrativos o en eventos que los generen.
En otras palabras, nacen como resultado de operaciones que podrian implicar incrementos en los pasivos,
el patrimonio o la realizacién de ingresos.

Los bienes adquiridos deben clasificarse, teniendo en cuenta si cumplen con las caracteristicas que
requieren su incorporacion como activos, lo cual implica la intencidn, el control y la materialidad por
cuantia o naturaleza. De esta forma, se pueden reconocer como Inventarios, Propiedades, Planta y Equipo
u Otros Activos. Ademas, existen bienes que se consumen con su uso y otros que, por razones
administrativas, se registran en cuentas de orden deudoras o acreedoras.

En consecuencia, si un bien se consume en menos de un aifio o no cumple con el criterio de materialidad
establecido, se registra directamente como costo o gasto, segun corresponda. Por otro lado, si su vida util
excede el afio y cumple con los pardmetros de materialidad, y se espera obtener potencial de servicio o
beneficios econdmicos futuros, se procede a su depreciacién a lo largo de su vida util estimada, en linea
con las funciones del cometido estatal, considerandose parte de los activos de la Unidad.

8.1. Clasificacion por uso o destino

La clasificacion por uso o destino es un proceso fundamental en la gestion de bienes, ya que permite
organizar los activos en funcién de su propédsito dentro de la entidad. Al categorizar los bienes en grupos
segun su uso especifico, se facilita su seguimiento, asignacién y mantenimiento. Esta clasificacion
proporciona una visién clara de la distribucion de los recursos y ayuda a garantizar que los bienes estén
disponibles donde y cuando se necesiten, contribuyendo a una gestidn eficiente y optimizacién de los
recursos.

A continuacion, los bienes se clasifican por su clase, naturaleza, uso, destino o aplicacion en los siguientes
Grupos:

8.1.1. Bienes devolutivos

Los bienes que forman parte del activo de la entidad estan destinados a un uso prolongado y no se agotan
con su primer uso, a pesar de que con el tiempo o debido a su naturaleza y uso puedan deteriorarse a
largo plazo. Estos activos estan sujetos a devolucién y, desde una perspectiva contable, cumplen con los
requisitos definidos en el Manual de Politicas Contables.

Deben ser devueltos a la administracién que los entregd estd conformado por los activos muebles de
naturaleza tangible o intangible (licencias, software), adquiridos con el propdsito de servir de medio o
herramienta de labor en el desempefio de las funciones de los servidores publicos de la entidad y cuya
duracidn bajo condiciones normales de uso, supere una vigencia.

8.1.2. Bienes devolutivos de menor cuantia

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
en el Banco de Documentos, y entra en vigencia a partir de la publicacion.
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Los bienes de consumo controlado se definen como aquellos cuyo costo, independientemente de su vida
atil, es inferior a dos (2) SMMLYV, y que no se consumen ni extinguen con su primer uso. Estos bienes no
se incorporan en el activo de la entidad.

Para garantizar el control y la posibilidad de reintegro El/La responsable de la custodia y administracion
de los bienes, designado/a por la Secretaria General de la UPIT, se requiere la asignacién de cddigos de
barras como identificadores de inventario. Esto es esencial debido a que, segun las caracteristicas
generales de estos bienes, pueden ser reutilizados en diversas instancias.

8.1.3. Bienes de consumo

Los bienes de consumo son aquellos que se agotan, se deterioran, pierden sus propiedades originales o
se consumen con el primer uso, o al integrarse con otros elementos. Para la Unidad de Planeacién de
Infraestructura de Transporte (UPIT) dentro de su manual de politica contable, se ha establecido que se
determinaran en esta categoria aquellos que tengan un valor menor de dos (2) Salarios Minimos Legales
Vigentes.

Por ello, es fundamental mantener un control administrativo efectivo sobre estos bienes, garantizando
una supervision adecuada de su custodia y seguimiento con relacién a su uso.

Para lograr este objetivo de manera eficiente, es esencial implementar mecanismos administrativos que
pueden incluir registros detallados y la adaptacién de sistemas de informacion o bases de datos que

faciliten el seguimiento continuo de esta categoria de bienes.

Los lineamientos que la UPIT debe seguir en relacion con la administracion de bienes de consumo son los
siguientes:

e C(lasificacidon adecuada de los bienes de consumo seguln su naturaleza y uso previsto.

e Registro de los bienes de consumo en los libros contables de conformidad con las normas de
contabilidad publica colombiana.

e Mantenimiento de registros de inventario de todos los bienes de consumo.

e Realizacion de inventarios periddicos para verificar la cantidad y estado de los bienes.
e Asignacion de responsables de la custodia y uso de los bienes de consumo.

e Fomento del uso responsable de los bienes para prevenir desperdicio y pérdidas.

e Registro de los gastos y costos de los bienes de consumo en el momento de su adquisicién,
siguiendo las normativas contables.

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
en el Banco de Documentos, y entra en vigencia a partir de la publicacién.
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e Diferenciacion entre los bienes de consumo que se reconocen como gastos y aquellos que se
capitalizan como activos, segun las politicas contables establecidas.

e Generacién de informes periddicos sobre el estado y el uso de los bienes de consumo para latoma
de decisiones.

Nota: Para aquellos bienes como repuestos, combustible, llantas, lubricantes, adquiridos a través de cajas
menores, contratos de mantenimiento o suministro, entre otros, que no se reciben en las instalaciones
de la UPIT porque son instalados directamente en los bienes que los requieren, no tendran ingreso al
almacén y el control sera ejercido por el area técnica que los solicita o supervisa.

8.1.4. Bienes administrativos

Es necesario establecer los lineamientos necesarios para la gestion de los bienes administrativos, los cuales
se dividen en Bienes Administrativos de Mayor Cuantia y Bienes Administrativos de Menor Cuantia, de
acuerdo con sus caracteristicas y valor.

Los bienes administrativos son aquellos que se utilizan para el desarrollo de las funciones administrativas
o el cumplimiento del cometido estatal de la UPIT. Estos bienes no se consumen con el primer uso que se
hace de ellos, aunque con el tiempo pueden deteriorarse. Se subdividen en dos categorias:

v" Bienes Administrativos de Mayor Cuantia:

Estos bienes son adquiridos o recibidos en transacciones, con o sin contraprestacion, y cumplen con las
condiciones de materialidad cuantitativa o por su naturaleza conforme con lo establecido en las Politicas
Contables. Se prevé su uso durante mas de un afio, y su incorporacién como activos es necesaria para el
desarrollo de las actividades de la entidad.

v' Bienes Administrativos de Menor Cuantia:

Estos bienes son adquiridos o recibidos en transacciones, con o sin contraprestacion, y no cumplen con las
condiciones de materialidad cuantitativa o por su naturaleza con lo seialado en las Politicas Contables. A
pesar de no cumplir con estos criterios, se espera su uso durante mas de un ano. Estos bienes se reconocen
contablemente en las cuentas de resultado.

8.2. Clasificacion contable

Para la Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte (UPIT), en lo que respecta a la clasificacion
contable, es crucial destacar que la definicion de Grupos, Cuentas y Subcuentas esta reservada a la
Contaduria General de la Nacidn, conforme al modelo instrumental del Plan General de Contabilidad
Publica. A partir de estas definiciones, la UPIT establecera niveles auxiliares adaptados a sus necesidades
especificas.

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
en el Banco de Documentos, y entra en vigencia a partir de la publicacién.
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Es esencial considerar la normativa contable emitida por el Contador General de la Nacidn, y la
responsabilidad de su aplicacién en la UPIT y recae en el area contable del Grupo Interno de Trabajo
Financiero de la Secretaria General o en el funcionario designado para este propdsito.

Siguiendo estas directrices, la clasificacidon contable general de los bienes para la UPIT se estructura de la
siguiente manera:

8.2.1. Bienes tangibles

Los bienes tangibles se caracterizan por ser apreciables, ocupar un espacio, poseer existencia material y
contar con un valor econdmico en funcion de sus propiedades fisicas y técnicas.

A. Bienes Muebles:

En esta denominacion se registran las cuentas que representan el valor de los bienes tangibles de
propiedad de la UPIT. Estos activos no se adquieren o construyen con la intencién de ser vendidos
o destinados al uso publico, sino con el propdsito de utilizarlos en el cumplimiento de los objetivos
y funciones de la entidad.

> Bienes Muebles En Almacén:

Representa el valor de los bienes muebles nuevos adquiridos por la entidad, con la expectativa
de ser utilizados durante varios periodos contables para la produccidon o suministro de bienes, la
prestacion de servicios o para propdsitos administrativos. No deben incluirse en esta categoria
los bienes retirados temporal o definitivamente del servicio.

» Propiedades, Planta y Equipos En Mantenimiento:

Este item abarca el valor de las propiedades, planta y equipos que se encuentran bajo
mantenimiento preventivo o correctivo especifico.

» Maquinaria Y Equipo:

Incluye el valor de la maquinaria industrial, equipo para construccién y perforacién, asi como las
herramientas y accesorios empleados en la produccidn de bienes, la prestacion de servicios o para
el cumplimiento de la misién de la entidad. También se contemplan la maquinaria y equipo
propiedad de terceros utilizados por la entidad para sus propésitos, que se ajusten a la definicion
de activo.

» Muebles, Enseres Y Equipo De Oficina:
Representa el valor de los muebles, enseres y equipo de oficina utilizados en la produccion de

bienes y servicios, asi como aquellos destinados a apoyar la gestiéon administrativa. Ademas, se

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
en el Banco de Documentos, y entra en vigencia a partir de la publicacién.
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consideran los muebles, enseres y equipo de oficina propiedad de terceros empleados por la
entidad para sus fines, que cumplan con la definicién de activo.

» Equipos De Comunicacion y Computacion:

Representa el valor de los equipos de comunicacién, computacion, satélites, antenas y radares,
entre otros, utilizados para la produccion de bienes y servicios, asi como para apoyar la gestidn
administrativa. Se incluyen equipos de comunicacién y computacion de propiedad de terceros
utilizados por la entidad para sus propésitos, que cumplan con la definicion de activo.

B. BienesInmuebles

La categoria de bienes inmuebles engloba activos que, por su naturaleza, no pueden ser trasladados de
un lugar a otro sin sufrir dafios o deterioro, dado que estdn permanentemente adheridos al suelo. Esto
incluye terrenos, construcciones, edificaciones, instalaciones y cualquier otro elemento que forme parte
inseparable del terreno.

Es importante destacar que, de acuerdo con las disposiciones del Decreto 946 que rige la creacién y
funciones de la UPIT, la entidad no cuenta con bienes inmuebles en su patrimonio. En virtud de esta
particularidad, la gestidon y administracion de bienes inmuebles no es aplicable a la UPIT, ya que su
estructura y funciones se centran en otras areas del sector transporte que no implican la adquisicion o
posesion de este tipo de activos. En consecuencia, la entidad no tiene la necesidad de establecer
lineamientos especificos para bienes inmuebles. En caso de que se requiera se tomaran las acciones
correspondientes.

8.2.2. Bienes intangibles

Este tipo de bienes comprende recursos identificables, de naturaleza no monetaria y sin forma fisica,
sobre los cuales la entidad tiene control. Estos activos intangibles se caracterizan por la expectativa de
obtener beneficios econdmicos futuros o el potencial de prestar un servicio, ademas de la posibilidad de
realizar mediciones fiables. No estdn destinados para la venta y se prevé su uso durante un periodo
superior a un afio. Si no cumplen con alguna de estas condiciones, se registrardn como gastos. En esencia,
se trata de activos inmateriales adquiridos o desarrollados por la Entidad con el propdsito de facilitar,
mejorar o tecnificar sus operaciones en concordancia con su cometido estatal.

Activos Intangibles:

e Estos son intangibles adquiridos o recibidos en transacciones, ya sea con o sin contraprestacion,
cuyo valor es igual o superior a 0.5 salarios minimos mensuales legales vigentes (SMMLV).

e Un activo intangible es identificable cuando es susceptible de separarse de la entidad y, en
consecuencia, venderse, transferirse, entregarse en explotacién, arrendarse o intercambiarse, ya
sea individualmente, o junto con otros activos identificables o pasivos con los que guarde relacion,
independientemente de que la entidad tenga o no la intencidn de llevar a cabo la separacién. Un

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
en el Banco de Documentos, y entra en vigencia a partir de la publicacién.
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activo intangible también es identificable cuando surge de acuerdos vinculantes incluyendo
derechos contractuales u otros derechos legales.

Bienes Intangibles de Menor Cuantia (gasto):

Estos son bienes intangibles adquiridos o recibidos en transacciones sin contraprestacién, cuyo
valor es inferior al establecido en el Manual de Politicas Contable. A pesar de no cumplir con la
materialidad cuantitativa, se reconocen contablemente en el resultado del periodo y estdn
sujetos a control administrativo, incluyendo el seguimiento de su tenencia, custodia y uso por
parte del drea competente.

Activos Intangibles Adquiridos: Son aquellos que obtiene la entidad contable publica de un
tercero, que puede ser otra entidad contable publica o una entidad privada.

Activos Intangibles en Desarrollo: Son aquellos que genera internamente en la entidad publica, y
cumplen los criterios para su reconocimiento. Para esta clase de activos deben identificarse las
fases de investigacion y desarrollo. La primera fase comprende todo aquel estudio original y
planificado que realiza la entidad publica con la finalidad de obtener nuevos conocimientos
cientificos o tecnoldgicos. La fase de desarrollo consiste en la aplicacién de los resultados de la
investigacion, o de cualquier otro tipo de conocimiento cientifico, a un plan o disefio en particular
para la produccion de materiales, productos, métodos, procesos o sistemas nuevos o
sustancialmente mejorados, antes del comienzo de su produccion o utilizacién comercial.

Activos Intangibles Formados: Son aquellos que ha obtenido y consolidado la entidad publica a
través del tiempo a partir de su reconocimiento, que les genera ventajas comparativas frente a
otras entidades, sean éstas publicas o privadas. Los bienes intangibles, como las licencias de
software, son activos que tienen una naturaleza inmaterial y no pueden medirse fisicamente. Sin
embargo, ofrecen beneficios significativos, y representan recursos identificables de cardcter no
monetario.

A. Software

El término se refiere a programas de computadora o conjuntos de programas que incluyen datos,
procedimientos y pautas que permiten la realizacion de diversas tareas en un sistema informatico.

Licencia

Una licencia es la autorizacidn que permite el uso legal de un programa determinado. Esta licencia puede
presentarse en forma de documento electrdnico, en papel original o a través de un nimero de serie
autorizado por el desarrollador del software.

C. Activo en Fase de Desarrollo y de Investigacién

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
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Activos en fase de desarrollo: consiste en la aplicacién de los resultados de la investigacion (o de
cualquier otro tipo de conocimiento cientifico) a un plan o disefio para la producciéon de sistemas nuevos
o sustancialmente mejorados, materiales, productos, métodos o procesos, antes del comienzo de su
produccidn o utilizacién comercial.

Activos en fase de Investigacion: La fase de investigacion comprende todo aquel estudio original y
planificado que realiza la entidad con la finalidad de obtener nuevos conocimientos cientificos o
tecnoldgicos.

9. Movimiento de bienes

Todo movimiento de bienes en servicio se llevard a cabo de acuerdo con las necesidades reales de las
dependencias, en relacién con los cargos y funciones a desempefiar, y las necesidades que se identifiquen
por parte de las dreas. Por esta razén, a pesar de que la responsabilidad directa recae en la persona que
estd a cargo de los bienes, cualquier movimiento de bienes requerira la aprobacién del jefe de la respectiva
dependencia. Los movimientos de bienes en servicio se llevaran a cabo en los siguientes casos:

Entrada de bienes al almacén.
Salidas de bienes.

Traslado de bienes en servicio.
Reintegro de bienes al almacén.
Asignacién de elementos.

oo oo

En caso de que el responsable de los bienes obtenga una licencia o se ausente por un periodo superior a
30 dias calendario, se retire del servicio o sea trasladado a otra dependencia, esta obligado a entregar
todos los bienes que estdn bajo su responsabilidad a su jefe inmediato o al funcionario de la Secretaria
General para recibir el inventario detallado.

9.1. Entrada de bienes al almacén

El proceso de ingreso de bienes se define como el conjunto de operaciones que adelantard la Entidad, para
recibir, custodiar y registrar en bases de datos o sistemas de informacidon administrativa y contable, los
bienes que, de acuerdo con su origen, se pueden generar por medio de adquisiciones, donaciones, bienes
recibidos sin contraprestacién, permutas, aprovechamientos, dacién en pago, produccién, remesas,
compensaciones, recuperaciones, reposiciones, sobrantes, sentencias, entre otros.

Es necesario que la Entidad deje constancia del ingreso de los bienes mediante el “Formato de entrada
elementos al Almacén” en el que se indiquen las caracteristicas de estos, las cantidades, los valores, la
evidencia del recibo a satisfaccién y demas informacion importante para su identificacion; este soporte
puede ser manual o sistematizado.

El/La funcionario/a designado/a al Almacén General de la Gestion Administrativa de la Secretaria General
es el responsable del cumplimiento de las normas administrativas y fiscales de los bienes que ingresen al
almacén.

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
en el Banco de Documentos, y entra en vigencia a partir de la publicacién.
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Todas las adquisiciones de bienes que se realicen en la entidad y que requieran ser clasificadas,
administradas y custodiadas deben solicitar el ingreso al almacén, diligenciando el “Formato de entrada
elementos al Almacén” y remitirlo con los respectivos soportes (Factura y Contrato) a él/la funcionario/a
designado/a al Almacén General de la Gestion Administrativa de la Secretaria General.

En todo caso es requisito, para el ingreso de un bien a los inventarios de la Entidad, se requiere el concepto
del supervisor, interventor o del area técnica (que identificé la necesidad) a través de la cual se adquiere
el bien o que por su conocimiento puede verificar las condiciones y especificaciones de los bienes, con el
fin que verifique y de la aprobacién del recibo a satisfaccion de los elementos adquiridos en los medios
citados de entrada almacén, mencionados anteriormente. En los casos de equipos tecnoldgicos, el area
TIC de la Entidad o quien haga sus veces, designard el personal idéneo para valorar la operatividad y
concordancia de las especificaciones técnicas de estos equipos, que cumplan con lo pactado en los medios
de adquisicién mencionados anteriormente.

Para los bienes inmuebles se requiere adicionalmente, escritura publica o documento legal de
transferencia de dominio a favor de la Entidad, el certificado de matricula inmobiliaria expedido por la
Oficina de Registro correspondiente, y paz y salvo de pago de impuestos; respecto de vehiculos, se
requerird tarjeta de propiedad, manifiesto de aduana y cualquier otro documento legal que demuestre la
calidad de propietario.

9.1.1. Procedimiento administrativo para el ingreso de bienes

La recepcién de bienes en la UPIT se llevara a cabo siguiendo los lineamientos de este manual, que
garantice la eficiencia y control en la gestidn de los activos.

Responsables de la Recepcion: La recepcidn de bienes puede ser realizada por el/la funcionario/a
designado/a al Almacén General de Gestién Administrativa de la Secretaria General, un delegado
debidamente autorizado, o cualquier persona capacitada técnicamente para esta tarea. La recepcion debe
llevarse a cabo en el lugar previamente acordado con el proveedor.

Ubicacion de la Recepcidn: Idealmente, la recepcidn de los bienes se efectuara en las instalaciones de la
Entidad o en el lugar de utilizacién. El supervisor o interventor debe contar con informacion sobre la fecha
de entrega programada por el proveedor y, en caso de entrega, notificar de inmediato al funcionario
responsable del almacén o su delegado para la emisién del documento de ingreso a través del
diligenciamiento del "Formato de Entrada de Elementos al Almacén".

Si el funcionario del almacén no puede estar presente: En caso de que el/la funcionario/a designado/a al
Almacén General de la Gestién Administrativa de la Secretaria General no pueda estar presente durante
la recepcidn, el supervisor, interventor o cualquier persona encargada de recibir los bienes debe enviar la
documentacion al responsable del Almacén. Este Uultimo elaborara el ingreso en el formato
correspondiente y lo registrara en la base de datos.

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
en el Banco de Documentos, y entra en vigencia a partir de la publicacion.
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Verificacion fisica de los bienes: Al recibir los bienes, el supervisor debe verificar sus caracteristicas fisicas,
incluyendo cantidad, clase, marca, estado, etc. Esta verificacidn se realiza con referencia a los documentos
que respaldan la transaccién, como contratos, convenios, donaciones, facturas, CDP, RP, actas de recibo a
satisfaccién, conceptos técnicos, entre otros. Estos documentos son proporcionados previamente por el
area que tenia la necesidad solicitante de la contratacion y/o adquisicion en acompafiamiento cuando sea
necesario por parte secretaria general — administrativa.

Recepcion de Bienes a Titulo de Depdsito: En contratos que establezcan especificaciones técnicas que
deban verificarse mediante ensayos o peritajes, la recepcidn en el almacén se hace a titulo de depdsito y
en forma condicional. Se completa el registro una vez se obtiene el concepto pericial o los resultados de
las pruebas requeridas. El registro contable se realiza de acuerdo con las normas contables vigentes.

Deteccion de Diferencias: Si se detectan diferencias en las caracteristicas, especificaciones técnicas,
cantidades o plazos de entrega entre los bienes fisicos y lo estipulado en el acta de recibido, el proceso de
recepcidon se suspende temporalmente. Se notifica de esta discrepancia a la Secretaria General y al
supervisor del contrato o responsable de la adquisicion para validar la informaciéon y hacer el
requerimiento correspondiente a que haya lugar. Si no se llega a una solucion satisfactoria, el/La
funcionario/a designado/a al Almacén General de la Gestion Administrativa de la Secretaria General no
recibird los bienes hasta que se resuelva dicha novedad y haya uniformidad con lo pactado y el bien
efectivamente recibido.

Recibos Parciales: Si la entrega de elementos de un contrato u orden de compra es parcial, el/La
funcionario/a designado/a al Almacén General de la Gestion Administrativa de la Secretaria General debe
registrar un recibo parcial. Se incluird una observacion escrita en el “Formato de entrada elementos al
Almacén” para documentar esta situacién. El supervisor del contrato u mecanismo legal que soporta la
adquisicion es responsable de llevar el control y seguimiento de los recibos parciales y totales de los bienes
relacionados con la ejecucién del contrato supervisado.

Diligenciamiento del Formato de Entrada elementos al almacén: Una vez los elementos son recibidos
satisfactoriamente, el/la funcionario/a designado/a al AlImacén General de la Gestion Administrativa de la
Secretaria General diligencia el “Formato de entrada elementos almacén” disefiado por la Entidad. Con
este documento, se considera completado el ingreso de los bienes al almacén. La entrada de bienes se
perfecciona cuando el responsable del almacén recibe los elementos, firma la factura o comprobante de
entrega, y registra los bienes en el sistema de informacion o base de datos establecido,
independientemente de si se ha realizado o no el pago de los bienes adquiridos.

Identificacion de Bienes: En caso de que un bien se clasifique como devolutivo en el Almacén, y después
de obtener las aprobaciones necesarias y la documentacién correspondiente, se le asignard un cédigo de
identificacion, como una placa, rétulo o cédigo de barras. Esta identificacion facilita el control dentro y
fuera de la Entidad. Si no es posible adherir el cédigo de identificacion fisicamente (por ejemplo, en bienes
expuestos a condiciones que puedan dafar el adhesivo o en elementos pequefios), se asignara un nimero
de identificacion virtual. Este nimero se registrara en el sistema de informacion o base de datos y en el
“Formato de Movimientos de Bienes” para el control correspondiente.

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
en el Banco de Documentos, y entra en vigencia a partir de la publicacion.
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Organizacion en el Almacén: Los bienes recibidos se organizaran dentro de las instalaciones del Almacén
de acuerdo con sus caracteristicas y naturaleza. Esto se hace para garantizar la seguridad, preservacién y
evitar dafios o contaminacion. Ademas, facilita la rapidez y agilidad en las entregas y manejos posteriores.
La organizacidn se realiza en lugares accesibles y debidamente identificados, lo que permite un control
adecuado y un manejo eficiente de los activos.

Gestion de los Bienes: El/La funcionario/a designado/a al Almacén General de la Gestion Administrativa
de la Secretaria General debe evitar mantener los bienes durante largos periodos, ya que estos se
adquieren para brindar un servicio. En el caso de bienes recibidos sin contraprestacion, se asume que se
requieren vy, por lo tanto, deben utilizarse. Esto también se aplica a las donaciones recibidas de terceros.

Control de Recepcidn: El/La funcionario/a designado/a al Almacén General de la Gestién Administrativa
de la Secretaria General no puede recibir bienes de proveedores sin un contrato autorizado por la Entidad.
Debe recibir oportunamente la copia correspondiente del supervisor del contrato que esta realizando la
legalizacion del ingreso del bien. Con esta documentacién, el/la funcionario/a designado/a al Almacén
General de la Secretaria General acondicionara los espacios fisicos y los elementos necesarios para la
recepcion de los bienes de acuerdo con las fechas de entrega programadas.

Suscripcién de documento oficial de ingreso a Almacén: Si los bienes cumplen con las especificaciones
del contrato o el mecanismo legal utilizado para la adquisicion, y se tenga el acta de recibido a satisfaccion
emitido por el supervisor, el/la responsable de la custodia y administracion de los bienes, designado/a por
la Secretaria General de la UPIT o el personal encargado firma la factura o documento legalmente admitido
presentado por el proveedor o su representante como constancia de la recepcidon a satisfaccion.
Posteriormente, se firma el “Formato de entrada elementos al Almacén”.

9.1.2. Procedimiento de ingreso por donaciones y transferencias

El procedimiento de ingreso por donaciones y transferencias de otras entidades se establece para
gestionar la recepciéon de bienes mediante donaciones realizadas por personas naturales o juridicas,
nacionales o extranjeras, asi como transferencias de entidades estatales nacionales, departamentales,
regionales o municipales, en favor de la Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte (UPIT).

Este proceso se regula por las siguientes pautas:

Caracteristicas de la Donacidn: La donacidn se caracteriza por su gratuidad y es el acto mediante el cual
una entidad o individuo transfiere, de forma gratuita e irrevocable, la propiedad de un bien que le
pertenecerd a la UPIT. La Entidad donante debera citar en el acto administrativo el valor comercial de los
elementos donados a la UPIT. Esta transferencia requiere la previa aceptacion del representante legal de
la UPIT.

Materializacion de la Donacién: La donacidn generalmente se materializa a través de un contrato o
documento nominado e irrevocable en el que también debe estar acompafnado por el ofrecimiento del
donante con detalle de bienes. Cuando se trata de bienes muebles u intangibles que superen los 50
SMMLYV, se requiere que se realice a través de escritura publica, el tramite de insinuacién de donacidn

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
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previsto en las normas civiles o aquellas que las reemplacen o sustituyan. La donacién implica la oferta de
gratuidad por parte del donante y la aceptacidn expresa por parte del donatario, que es necesaria para la
transferencia de propiedad.

Formalizacion de la Donaciéon: Cuando una donacion se realiza a través de un contrato, este debe constar
por escrito de acuerdo con las regulaciones del Manual de Contratacidn de la Entidad. La donacién se
considera perfeccionada con la debida celebracién del contrato. El contrato debe incluir la relacién de los
elementos objeto de la donacidn, la entrega fisica de los bienes con su correspondiente valor comercial o
en libros contables y su posterior ingreso al Almacén de la UPIT, o adjuntando factura del elemento a
donar. Ademas, se debe diligenciar el “Formato de entrada elementos al Almacén” como parte de este
proceso.

Incorporacion en el Inventario: Cada donacién debe ingresar al inventario de bienes fisicos de la UPIT,
basandose en la documentacion producida y debidamente diligenciada por la entidad donante. Este
documento debe incluir la lista de los elementos objeto de la donacidn, especificando sus caracteristicas,
cantidades y valor comercial citado en el acto administrativo.

Donaciones de Origen Internacional: Si los elementos donados provienen de un pais, entidad o individuo
particular en el extranjero, el comprobante de entrada se elaborard con base en el acta de recibido a
satisfacciéon del bien. Si el bien se encuentra valorizado en moneda extranjera, se debera efectuar la
conversion en moneda nacional, teniendo en cuenta la tasa de cambio de la divisa fijada por el Banco de
la Republica, a la fecha en que se formalice la aceptaciéon de la donacién. En caso de que el donante no
proporcione valores o precios de los bienes, estos se fijaran mediante un avallo realizado por funcionarios
o peritos designados por la administracién.

Donaciones de entidades publicas: Si los bienes provienen de una entidad publica, el ingreso de almacén
se realizara con base en el acto administrativo de la entidad donante, especificando el bien, el objeto, y
valor de la donacidn.

9.1.3. Procedimiento por recuperacién y reposicién de bienes

El procedimiento por recuperacién y reposicion de bienes establece las pautas administrativas para la
sustitucion de bienes faltantes o dafados por causas relacionadas con el mal uso o custodia inadecuada,
mediante la provision de elementos idénticos, similares o con mejores caracteristicas técnicas. Este
proceso se lleva a cabo de la siguiente manera:

Recuperacion de Bienes: La recuperacion es el proceso por el cual se reemplazan los bienes faltantes o
danados por otros elementos con caracteristicas iguales similares o mejores. Esto se realiza para mantener
el inventario de bienes de la UPIT en condiciones dptimas.

Reposicion por Obsolescencia: La reposicion puede ser necesaria cuando los bienes han llegado a un
avanzado estado de obsolescencia o ya no son necesarios para la entidad. En este caso, estos bienes
pueden ser entregados parcialmente como parte del pago para adquirir otros bienes mds adecuados.

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
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Reposicidn por Garantia: La reposiciéon también se aplica cuando un proveedor reemplaza un bien debido
por defectos de fabrica, fallas en su funcionamiento u otros problemas cubiertos por una garantia
otorgada en la venta. En estos casos, se procede a la sustitucion del bien defectuoso.

Registro Administrativo: Los bienes recuperados o reemplazados deben ser registrados nuevamente en
el inventario de la UPIT. El responsable del almacén es el encargado de llevar a cabo este registro y
diligenciar el “Formato de entrada elementos al Almacén” para documentar esta novedad.

9.1.4. Procedimiento ingreso por indemnizacién por siniestro

El procedimiento de ingreso por indemnizacidn por siniestro establece las pautas administrativas para
recibir bienes como resultado de la indemnizacién proporcionada por una compaifia aseguradora, de
acuerdo con los contratos de seguros suscritos por la Unidad de Planeacién de Infraestructura de
Transporte (UPIT) o un tercero que haya afectado un bien de la Entidad. Este proceso se realiza de la
siguiente manera:

Notificacion del Siniestro: El responsable del elemento en siniestro hace el debido reporte a la Secretaria
General — Equipo Administrativo, mediante un informe detallado de lo ocurrido (modo, tiempo y lugar de
los hechos), citando especificamente el dafio ocasionado del elemento en custodia. En caso de elementos
tecnoldégico en siniestro, se solicitard concepto técnico al area TIC.

Reporte y Aprobacion de la Indemnizacién: Cuando un bien de la UPIT sufre dafios cubiertos por una
poliza de seguro, el supervisor del Contrato de Seguros de la Entidad aprueba la indemnizacién en especie,
notificando a la compafiia aseguradora correspondiente. La indemnizacion en especie significa que la
aseguradora reemplazara el bien siniestrado, acorde a las especificaciones técnicas del elemento del
siniestro a reponer.

Registro de la Indemnizacién: Una vez que la UPIT acepta que el bien a ingresar como parte de la
indemnizacidn satisface el valor del bien siniestrado, cumple con las condiciones técnicas requeridas por
la Unidad, se procede a registrar el ingreso de los bienes en los sistemas de informacién o bases de datos
de la entidad o en el “Formato de entrada de elementos al almacén”, como elemento nuevo.

Deducibles: Si las pélizas de seguro tienen un deducible, la UPIT asume las erogaciones correspondientes
a este deducible. El ingreso de los bienes por reposicion se realiza por el valor indemnizado mas el valor
del deducible, que corresponde al costo de adquisicién del bien.

Caracteristicas de los Bienes: Los bienes de reposicion deben ser de iguales, similares o mejores
caracteristicas fisicas y técnicas que los bienes extraviados o dafiados, el cual se evidenciaran en el ingreso
del almacén. Esto garantiza que la entidad reciba bienes de calidad equivalente o superior.

Documentacion de Soporte: El ingreso de bienes por reposicién debe respaldarse con documentacién
adecuada, que incluye el denuncio del siniestro, el informe del siniestro y la factura del proveedor que
entrega los bienes a la aseguradora, con el valor comercial incluyendo impuestos.

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
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Registro Administrativo: El/La responsable de la custodia y administracién de los bienes, designado/a por
la Secretaria General de la UPIT es el encargado de registrar administrativamente los elementos objeto de
reposicion o indemnizacion en el almacén de la entidad. Esto implica completar “Formato de entrada
elementos al Almacén” con base en el acta y el concepto de reposicion.

Detalles del Registro: El registro debe incluir todas las caracteristicas y especificaciones contempladas en
los documentos de entrada, lo que garantiza que se tengan datos precisos sobre los bienes ingresados.

9.1.5. Procedimiento Ingreso de bienes a partir de sentencias

Este procedimiento establece las directrices para recibir bienes como resultado de fallos judiciales o
administrativos que involucran a personas naturales o juridicas que, debido a acciones como hurtos,
peculado, negligencia administrativa, sanciones, u otras causas, deben compensar a la UPIT por los dafios
causados. El ingreso de bienes en virtud de sentencias se lleva a cabo de la siguiente manera:

Origen de las Sentencias: Estos eventos son consecuencia de decisiones judiciales o administrativas
dictadas en procesos legales o administrativos en los que la entidad resulta beneficiaria. Las sentencias
ordenan a las partes demandadas a pagar en especie como compensacion por los dafios ocasionados.

Documentacion de Soporte: El documento que respalda el ingreso de los bienes al Almacén es la sentencia
emitida por el juez o la autoridad competente. Ademas, la Oficina Asesora Juridica de la Entidad
proporcionara un informe detallando los tipos de bienes, sus caracteristicas, cantidades, estado de
conservacién y valor.

Aceptacion de los Bienes: La aceptacion de los bienes estara sujeta a la verificaciéon del area técnica o
especializada encargada de emitir el concepto técnico. En este concepto se debe especificar que los
elementos ingresados son de igual o mejores caracteristicas que los bienes que reemplazaran o por los
cuales fue indemnizado la Entidad (en el evento en que aplique).

9.1.6. Procedimiento ingreso por sobrantes

Este procedimiento regula el ingreso de bienes a la Unidad de Planeacidn de Infraestructura de Transporte
(UPIT) cuando se detecta un excedente de inventario, es decir, sobrantes. Los sobrantes pueden ser
identificados durante pruebas selectivas o inventarios fisicos generales realizados en las instalaciones de
la Entidad. El procedimiento se lleva a cabo de la siguiente manera:

Identificacion de Sobrantes: Los sobrantes se detectan cuando se verifica que el nimero de elementos es
mayor al registrado en los inventarios. Esto puede ocurrir durante la realizacidon de pruebas selectivas o
inventarios fisicos generales.

Acta de Sobrantes: En caso de que los sobrantes se identifiquen durante pruebas selectivas o inventarios
fisicos, el funcionario o contratista a cargo de la diligencia debe redactar un acta detallando las
caracteristicas y cantidades de los sobrantes.

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
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Revision Preliminar: Se debe realizar una revision preliminar para confirmar que los elementos no estén
compensados o bajo la responsabilidad de otro funcionario. También se verifica que los bienes no
pertenezcan al inventario es decir se les haya dado de baja en su momento.

Ingreso al Almacén o Retorno al Servicio: Si los sobrantes se encuentran en el almacén y se determina
qgue son excedentes, se procede a su ingreso en el almacén correspondiente, a cargo del responsable de
este. Si los sobrantes se encuentran en uso, se realiza un procedimiento alterno, que incluye el ingreso al
almacén y la salida al servicio, bajo la responsabilidad del funcionario correspondiente. Esta situacion
también se refleja en los registros contables.

Valoracién de los Sobrantes: La valoracion de los sobrantes se realiza considerando su estado y su valor
de mercado como también la depreciacién a la fecha di ingreso si hay lugar a ello. En caso de no contar
con un valor de mercado, se utiliza el costo de reposicién como referencia.

9.1.7. Procedimiento para bienes tangibles o intangibles asignados por medio de comodatos

El procedimiento de ingreso por medio de Comodato se establece para gestionar la recepcién de bienes
relacionados en acto administrativo entre dos partes Comodante y Comodatario, en el cual, acuerdan la
entrega de uno o varios bienes que cumplen con las necesidades establecidas por el Comodatario, a
cambio de asumir la administracidn y responsabilidad civil de los mismos, bajo el periodo establecido en
el contrato de comodato.

Este proceso se regula por las siguientes pautas:

Caracteristicas de la Necesidad: EIl Comodatario manifestara la necesidad de adquirir bajo la modalidad
de comodato, bienes tangibles o intangibles, describiendo detalladamente las caracteristicas técnicas de
los elementos requeridos.

Materializacion del Comodato: El Comodante manifestara la tenencia de los bienes tangibles o intangibles
qgue requiere el Comodatario, indicando el cumplimiento de las caracteristicas técnicas manifestadas,
indicando la intencion de suscribir el contrato de comodato de mutuo acuerdo.

Formalizacion del Comodato: El Comodante y Comodatario suscribe el contrato, citando las
especificaciones técnicas de las bienes tangibles e intangibles, condiciones fisicas, valor en libros contables
de los mismos; obligaciones contractuales establecidas entre las dos partes, plazo y condiciones de
seguimiento.

Recibo de los bienes del Comodato: Se debe ingresar al inventario de bienes fisicos de la UPIT, basandose
en la documentacion producida y debidamente diligenciada por la entidad Comodante, el supervisor del
contrato de comodato debe suscribir la respectiva acta de entrega. Este documento debe incluir la lista de
los elementos objeto del Comodato, especificando sus caracteristicas, cantidades y valor comercial citado
en el contrato de comodato.

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
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Finalizacidn del Comodato: El contrato finalizard cuando sede cumplimiento con algunos de los siguientes
eventos: 1). Por extincidn del plazo pactado para la ejecucidn, salvo que por voluntad de las partes decidan
prorrogarlo. 2). Por acuerdo bilateral. 3). Por cumplimiento del objeto contractual. 4). Por caso fortuito o
fuerza mayor debidamente comprobados. En estos eventos se deberd suscribir acta donde conste tal
hecho.

9.1.8. Procedimiento para intangibles desarrollados por medio de convenios / contratos /
interadministrativos entre otros.

Este procedimiento establece la forma en que la Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte
(UPIT) reconocerd los activos tangibles e intangibles particularmente aquellos relacionados con el
desarrollo de la misionalidad. A continuacidn, se detalla el procedimiento:

Reconocimiento de Intangibles Internos: La UPIT reconocera intangibles generados internamente cuando
estos sean el resultado de la fase de desarrollo. Se deben establecer procedimientos internos para
identificar claramente los recursos utilizados durante las fases de investigacidn y desarrollo, con el fin de
realizar los reconocimientos apropiados.

Reconocimiento de Activos en Fase de Investigacion: Los desembolsos efectuados en la fase de
investigacion se consideraran activos del periodo en el que se incurran, si la UPIT puede demostrar varios
aspectos clave, como la viabilidad técnica de completar el intangible, la intencién de utilizarlo, la capacidad
para usarlo, la generacion de beneficios futuros, la disponibilidad de recursos y la capacidad para medir
los desembolsos relacionados.

Reconocimiento de Gastos en Fase de Desarrollo: Los desembolsos realizados en la fase de desarrollo se
reconoceran como gasto intangible, si la UPIT puede demostrar varios aspectos clave, como la viabilidad
técnica de completar el intangible, la intencidn de utilizarlo, la capacidad para usarlo, la generacién de
beneficios futuros, la disponibilidad de recursos y la capacidad para medir los desembolsos relacionados.

Para los activos intangibles en fase de Investigacion y Desarrollo es fundamental tener en cuenta el
“Formato de Activos Intangibles en Fase de Investigacidn y Desarrollo”. Esto asegurard que estos activos
sean debidamente identificados. Se recomienda que estos activos sean identificados desde la etapa
precontractual en el estudio de conveniencia y oportunidad o en el transcurso de ejecucion del contrato
durante la recepcidn y entrega de los productos, por parte del supervisor del contrato

Un activo intangible surgido del desarrollo (o de la fase de desarrollo en un proyecto interno) se
reconocera como tal si, y sélo si, la entidad puede demostrar todos los siguientes componentes:

a. Técnicamente, es posible completar la produccion del activo intangible de forma que pueda estar
disponible para su utilizacidn.
Su intencion de completar el activo intangible en cuestién para usarlo.
Su capacidad para utilizar el activo intangible.

d. Laforma en que el activo intangible vaya a generar probables beneficios econdmicos en el futuro.
Entre otras cosas, la entidad debe demostrar la existencia de un mercado para la producciéon que
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genere el activo intangible o para el activo en si, o bien, en el caso de que vaya a ser utilizado
internamente.

e. La disponibilidad de los adecuados recursos técnicos, financieros o de otro tipo, para completar el
desarrollo y para utilizar.

f.  Su capacidad para medir, de forma fiable, el desembolso atribuible al activo intangible durante su
desarrollo.

Control del Desarrollo del Software: El control del desarrollo de software recae en el supervisor del
contrato designado para liderar o coordinar su ejecucidn. Este supervisor formaliza la entrega del producto
final al responsable del Almacén para suincorporacién a los activos de la UPIT, con los soportes requeridos.

Control Administrativo del Software: La administracidon del software disefiado puede estar a cargo del
el/la responsable de la custodia y administracion de los bienes, designado/a por la Secretaria General de
la UPIT y el responsable del drea TIC.

Visto Bueno del drea Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones (TIC): Antes de ingresar el
intangible al almacén, el supervisor del contrato por el cual se soportd su desarrollo u adquisicion debe
obtener el visto bueno del area TIC.

Registro y Custodia: Una vez registrado el software o licencia, el area TIC en acompanamiento del
supervisor del contrato y/o del funcionario designado, se convierte en responsable de la custodia,
administracidn, instalacién y control de los soportes documentales y magnéticos del software con su
correspondiente licencia. Si estos elementos se vuelven obsoletos, deben ser reintegrados al almacén para
su posterior destruccidn y retiro, con los soportes apropiados.

Costo de Activos Intangibles: El costo de un activo intangible adquirido incluye el precio de adquisicion,
aranceles de importacién, impuestos no recuperables y cualquier costo directamente atribuible a la
preparacion del activo para su uso previsto.

9.2. Salida de bienes del almacén

La salida de bienes del Almacén representa una etapa fundamental en el flujo de activos de la entidad.
Este proceso engloba todas las acciones necesarias para facilitar la entrega de bienes, ya sean nuevos o
usados, a los funcionarios y contratistas de la institucion, con el propédsito de respaldar sus labores en pro
del cumplimiento de los objetivos institucionales. Para garantizar la eficiencia y transparencia de este
procedimiento, es imperativo que las solicitudes de salida se realicen previa verificacion de las existencias
y especificaciones de los bienes, incluyendo detalles como nimeros de serie o placas, entre otros aspectos,
gue son cruciales para la identificacién del bien.

Por consiguiente, los registros de las salidas de bienes se documentan minuciosamente en el “Formato de
Movimientos de Bienes”, el cual documenta con precision la transferencia real y efectiva de la custodia,
administracidn y conservacion de los activos, cesando asi la responsabilidad del responsable del almacén
para trasladarla al colaborador de la Entidad. Este procedimiento asegura una gestién agil y controlada de
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los activos, respaldando la correcta asignacién y utilizacion de estos, en el cumplimiento de las funciones
institucionales.

9.2.1. Procedimiento administrativo para la salida de bienes

Este procedimiento establece la forma en que la Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte
(UPIT) gestionara la salida de activos, ya sean nuevos o usados, a través de un proceso organizado y
controlado, por lo que no sera procedente bajo ningln motivo, que la entrega de los mismos se realice
bajo instrucciones verbales, siempre se obedecerd conforme a la documentacion recibida y soportada.

Registrar en el Formato de Movimientos de Bienes: El “Formato de Movimientos de Bienes” debe ser
preparado por el equipo administrativo de la Secretaria General de la UPIT antes de la entrega de los
bienes. El/La responsable de la custodia y administracion de los bienes, designado/a por la Secretaria
General de la UPIT verificard el movimiento que se hara el elemento a asignar, teniendo en cuenta al nuevo
cuentadante, el estado y lugar de asignacién. En caso de elementos tecnoldgicos, se requerird el aval del
estado y funcionalidad de los equipos tecnoldgicos a asignar que sera verificado por el area TIC de la
Entidad.

Recepcion de Bienes de Propiedad, Planta y Equipo: El/La responsable de la custodia y administracion de
los bienes, designado/a por la Secretaria General de la UPIT revisara que el “Formato de Movimientos de
Bienes” esté debidamente diligenciado antes de la entrega de los bienes.

El recibo de bienes de Propiedad, Planta y Equipo se firmard por parte del funcionario o contratista al que
se le asignara la responsabilidad del bien, a través del “Formato de Movimientos de Bienes”.

Prohibicion de Entrega Parcial: El/La responsable de la custodia y administracién de los bienes,
designado/a por la Secretaria General de la UPIT no podra hacer firmar el “Formato de Movimientos de
Bienes” al destinatario hasta que todos los bienes indicados en el documento hayan sido entregados.

Entrega a Entidades o Personas Juridicas: Si la entrega se realiza a entidades o personas juridicas, la salida
del bien serd realizada por el Representante Legal de la Entidad receptora o de la persona debidamente
autorizada legalmente para recibirlos. Esta firma debera incluir el nombre, cargo y nimero de documento
de identidad del receptor.

Gestion de Bienes de Control Especial: Algunos bienes de naturaleza, funcién y ubicacion particulares
pueden requerir un tratamiento especial. Estos activos serdn registrados por la dependencia técnica
relevante. El Director General, Secretaria General, Jefes de Oficina y Subdirectores de las dependencias, o
quienes sean designados, determinaran la categoria de bienes que recibiran este tratamiento.

9.2.2. Procedimiento administrativo para la salida de bienes al exterior de la entidad.

Con este procedimiento permite la administracion de bienes para que las dependencias puedan sacar los
bienes al exterior de la Entidad, garantizando la disponibilidad y seguimiento de los activos, especialmente
de los computadores portatiles que son asignados a los colaboradores de la Entidad.
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El/La responsable de la custodia y administracién de los bienes, designado/a por la Secretaria General
de la UPIT: Es el encargado de verificar la disponibilidad de los bienes y coordinar su entrega en caso de
ser necesario y el solicitante es el responsable de utilizarlos de manera adecuada durante el periodo
especificado.

Entrega de Bienes: El/La responsable de la custodia y administracion de los bienes, designado/a por la
Secretaria General de la UPIT prepara el bien para la entrega en la fecha y hora acordadas en coordinacion
con el area de TIC's. Se realiza una verificacion final de las condiciones del bien. El solicitante (funcionario
o contratista) firma el “Formato de movimientos de Bienes” que consta de la entrega del bien y si se trata
de un computador portatil, el drea de soporte técnico se encargara de hacer una copia de seguridad de los
datos, instalara software de seguridad y registrara el estado del equipo antes de la entrega.

Uso de los Bienes: El/La funcionario/a y/o contratista que retira los bienes, son responsables de utilizarlos
de manera adecuada y segura durante el periodo especificado. Para los computadores portatiles, uso de
licencias y/o elementos tecnoldgicos, los usuarios deben seguir las politicas de seguridad de la informacion
y de proteccién de datos personales.

Control de salida y entrada de equipos tecnolégicos y/o otros elementos: Cuando el/la funcionario/a y/o
contratista necesite llevar consigo bienes de la entidad fuera de la sede, como computadores portatiles,
carteleras, pancartas, u otros elementos, debera diligenciar el “Formato de salida y entrada de equipos
tecnoldgicos y/o otros elementos de la Sede”.

Solicitud de los Bienes: El/La funcionario/a y/o contratista genera un ticket en la mesa de servicio de la
entidad, haciendo la solicitud al responsable de la custodia y administracion de los bienes, designado/a
por la Secretaria General de la UPIT sobre el bien que necesita retirar fisicamente de la sede de la UPIT
cuando el plazo sea superior a 3 dias calendario, quien revisara y aprobara la solicitud y/o con los detalles
sobre la fecha y hora de entrega. Si el bien no estd disponible, el/la responsable de la custodia y
administracion de los bienes, designado/a por la Secretaria General de la UPIT notifica por correo
electrénico a la dependencia o comision solicitante y proporciona una fecha estimada de disponibilidad o
alternativas si corresponde.

Devolucién de Bienes: Al finalizar el periodo por el cual fue prestado el bien, el/la funcionario/a y/o
contratista deben devolver los bienes al almacén en la fecha y hora acordadas. El equipo administrativo
de la Secretaria General de la UPIT verifica las condiciones de los bienes y realiza un proceso de recepcion.
El/La funcionario/a y/o contratista que retira los bienes asignados a su nombre, son responsables de
utilizarlos de manera adecuada y segura.

Control de Activos: Se mantiene un registro detallado de la salida y retorno de bienes, incluyendo fechas,
firmas y condiciones y se realizan inspecciones periddicas para asegurar el mantenimiento adecuado de
los activos.

Seguimiento: El responsable del area TIC realiza una verificacién final de los computadores portatiles antes
de su entrega y al momento de su retorno, asegurando que no haya riesgos de pérdida de datos e informa
cualquier incidente de seguridad a quien corresponda.
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9.2.3. Procedimiento de salida por mantenimiento de equipos

Este procedimiento permite controlar la salida de equipos y bienes muebles de la Unidad de Planeacion
de Infraestructura de Transporte (UPIT) cuando requieren mantenimiento preventivo o correctivo.

Notificacion de Mantenimiento: Cuando un equipo o bien mueble de la UPIT requiere mantenimiento
preventivo o correctivo, el funcionario o contratista solicitante notificara esta necesidad al responsable de
la custodia y administracién de los bienes, designado/a por la Secretaria General de la UPIT. La notificacion
se realizara a través de un ticket en la mesa de servicios a él/la responsable de la custodia y administracién
de los bienes, designado/a por la Secretaria General de la UPIT y debe incluir:

e Descripcion del equipo o bien a ser enviado para mantenimiento.

e Tipo de mantenimiento requerido (preventivo o correctivo), relacionando el proveedor encargado
del mantenimiento.

e Justificacién para el mantenimiento.

e Fecha de salida y regreso del equipo.

Cuando un equipo o bien mueble de la UPIT requiere mantenimiento preventivo o correctivo, el
funcionario o contratista solicitante notificard esta necesidad al responsable de la custodia vy
administracion de los bienes, designado/a por la Secretaria General de la UPIT. La notificacidn se realizara
a través de un ticket en la mesa de servicios a él/la responsable de la custodia y administracién de los
bienes, designado/a por la Secretaria General de la UPIT y debe incluir:

e Descripcion del equipo o bien a ser enviado para mantenimiento.

e Tipode mantenimiento requerido (preventivo o correctivo), relacionando el proveedor encargado
del mantenimiento.

e Justificacién para el mantenimiento.

e Fecha de salida y regreso del equipo.

Autorizacion: El supervisor del contrato de mantenimiento revisa y autoriza la salida del equipo para
mantenimiento si se considera necesario e informa al Almacén.

Registro de Salida a Mantenimiento: El/La responsable de la custodia y administracion de los bienes,
designado/a por la Secretaria General de la UPIT registra la salida del equipo en el “Formato de
movimientos de Bienes”.

Entrega al Proveedor de Mantenimiento: El/La responsable de la custodia y administracion de los bienes,
designado/a por la Secretaria General de la UPIT junto con el Supervisor del contrato de Mantenimiento
coordina la entrega del equipo con el proveedor de mantenimiento, incluyendo la fecha y hora acordada.

Realizaciéon del Mantenimiento: El proveedor de mantenimiento realiza el mantenimiento necesario en
el bien y durante el mantenimiento tendra informado al supervisor segun las condiciones del contrato.
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Regreso del Equipo y/o Bien: Una vez que el mantenimiento se ha completado, el proveedor de
mantenimiento coordina con el/La responsable de la custodia y administracion de los bienes, designado/a
por la Secretaria General de la UPIT y/o supervisor del contrato de mantenimiento para la entrega del
equipo reparado.

Registro de Regreso: El/La responsable de la custodia y administracion de los bienes, designado/a por la
Secretaria General de la UPIT registra el regreso del equipo en el mismo “Formato de Movimientos de
Bienes”.

Verificacion y Uso: Antes de volver a poner en servicio el equipo, se realiza una verificacién para
asegurarse de que el mantenimiento se haya completado adecuadamente y que el equipo y/o bien esté
en condiciones dptimas y se notifica al solicitante que el equipo esta listo para su uso.

9.2.4. Procedimiento salida por baja o egresos de bienes devolutivos

Este procedimiento es para la baja de bienes de la UPIT cuando estos se retiren definitivamente de los
inventarios de la Entidad, debido a diversas situaciones, como inservibles, reposicién, renovacién,
obsolescencia, destruccién, desmantelamiento, hurto o por no ser necesarios para las actividades de la
entidad.

Para dar de baja a los bienes, se tendrd en cuenta la siguiente clasificacion:

e Bienes servibles no utilizables: Son aquellos bienes que ya han cumplido con la funcién principal
para la cual fueron adquiridos o que han perdido utilidad para la Entidad.

e Bienes tipificados como no utiles estando en condiciones de prestar un servicio: Son aquellos
bienes que aun estando en buenas condiciones fisicas y técnicas no son requeridos por la Entidad
para su funcionamiento.

e Bienes no utiles por obsolescencia: Son aquellos bienes que, aunque se encuentran en buen
estado fisico, mecanico y técnico, han quedado en desuso debido a los adelantos cientificos y
tecnoldgicos; ademas sus especificaciones técnicas son insuficientes para el volumen, velocidad
y complejidad que la labor exige.

e Bienes no utiles por cambio o renovacidn de equipos: Son aquellos bienes que ya no son Utiles a
la Entidad debido a la implementacién de nuevas politicas en materia de adquisiciones y que,
como consecuencia de ello, quedan en existencia bienes, repuestos, accesorios y materiales que
no son compatibles con las nuevas marcas o modelos adquiridos, asi se encuentren en buen
estado.

e Bienes no utiles por cambios institucionales: Son aquellos elementos que han quedado fuera del
servicio debido a los cambios originados en el cometido de la Entidad, por modificacidon en
normas, politicas, planes, programas, proyectos o directrices generales de obligatorio
cumplimiento.

e Bienes Inservibles: Son aquellos bienes que no pueden ser reparados, reconstruidos o mejorados
tecnolégicamente debido a su mal estado fisico o mecanico o que esa inversién resultaria
ineficiente y generaria un mayor costo para la Entidad. Igualmente, en este grupo quedarian
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reclasificados aquellos bienes que habiendo sido clasificados inicialmente como servibles no
utilizables deban ser declarados inservibles a partir de un nuevo analisis y concepto técnico,
donde se demuestra que después de agotados los procedimientos de traspaso o enajenacién, no
hubo interesados en obtener el bien.

e Bienes inservibles por dafio total o parcial: En este grupo se consideran aquellos bienes que, ante
su dafio o destruccion parcial o total, su reparacidon o reconstruccion resulta onerosa para la
Entidad.

e Bienes Inservibles por deterioro historico: Son aquellos bienes que ya han cumplido su ciclo de
vida util y debido a su desgaste, deterioro y mal estado fisico originado por su uso, no le sirven a
la Entidad. concepto técnico, donde se demuestra que después de agotados los procedimientos
de traspaso o enajenacion, no hubo interesados en obtener el bien.

e Bienes inservibles por dafio total o parcial: En este grupo se consideran aquellos bienes que, ante
su dafio o destruccion parcial o total, su reparacidn o reconstruccion resulta onerosa para la
Entidad.

e Bienes Inservibles por deterioro historico: Son aquellos bienes que ya han cumplido su ciclo de
vida util y debido a su desgaste, deterioro y mal estado fisico originado por su uso, no le sirven a
la Entidad.

En consideracidn de la anterior clasificacidon se cefiira con el siguiente procedimiento:

Identificacién de Bienes para dar de Baja: El/La responsable de la custodia y administracion de los bienes,
designado/a por la Secretaria General de la UPIT debe identificar los bienes que deben ser dados de baja.
Debe proporcionar informacion detallada sobre la cantidad, estado, localizacion y razones del retiro, asi
como datos contables sobre el valor de incorporacién, depreciacion, deterioro y valor residual. En caso de
elementos tecnoldgicos, el drea TIC de la Entidad debera emitir el concepto técnico respectivo para dar de
baja los elementos tecnoldgicos que se requieran. Adicionalmente se contard con el apoyo del o la
Contadora de la entidad.

Conformacién del Expediente: Se crea un expediente que contiene toda la documentacidn relacionada
con la baja de los bienes, en este expediente debe estar compuesta con toda la informaciéon completa y
organizada.

Revision por el Equipo Técnico de Inventarios y Aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion
y Desempeiio: El expediente se somete a consideracién del Equipo Técnico de Inventarios que revisara la
informacion que es presentada por el drea de Gestidn Administrativa de la Secretaria General donde se
analizan las situaciones y se proponen alternativas para el destino final de los bienes. El Equipo Técnico de
Inventarios dejara la constancia de su decisidn en un acta, y posterior a ello se presentara ante el Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio resumiendo las alternativas recomendadas por parte del Equipo
Técnico y se aprobara sobre las bajas presentadas.

Elaboracion de Resolucion de Baja: Con la aprobacidon y determinacion que resultase del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, el/la responsable de la custodia y administracién de los bienes,
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designado/a por la Secretaria General de la UPIT prepara una propuesta de acto administrativo
(Resolucion) para el retiro definitivo de los bienes.

La Resolucién debe contener:

e Parte considerativa que detalla los trdmites previos al retiro.

e Orden de baja de bienes identificados.

e Orden de retiro de los bienes de los inventarios y cuentas contables correspondientes.
e Determinacion de destino final de los bienes.

Aprobacion de la Resolucidn: La propuesta de Resolucidn se presenta a la Secretaria General de la UPIT,
quien revisa para su aprobacion y posterior firma o quien tenga la facultad delegada, en consideracién a
las directrices impartidas por el Comité existente en la Entidad para tal fin, el cual tendra el rol de decisién
sobre ese componente, conforme al marco legal vigente.

Registros y Operaciones: Se realizan los registros y operaciones correspondientes en los inventarios, base
de datos y/o sistema informativo de la entidad.

Tramite de la Orden de Destino Final: Se inician las acciones necesarias para cumplir con la orden de
destino final de los bienes retirados. Esto puede incluir la venta, transferencia gratuita entre entidades,
destruccidn, u otros métodos de disposicion.

Culminacién del Proceso: La culminacidn del proceso de destino final se respalda con actas de entrega,
informes de subastas o procesos de venta, actas de destruccién u otros soportes dependiendo del método
aplicable de la disposicion final.

Actualizacion de Registros: El/La responsable de la custodia y administracion de los bienes, designado/a
por la Secretaria General de la UPIT actualiza las bases de datos administrativas, los archivos documentales
y/o sistema informativo para dejar constancia de todo el proceso de baja de bienes, lo cual también debera
ser reportado al drea contable para los fines correspondientes.

v"  Retiro definitivo de software:

El procedimiento de retiro definitivo de software en la Unidad de Planeacion de Infraestructura de
Transporte (UPIT) contempla las actividades para aquellos tipificados como no utiles u obsoletos. A
continuacion, se detalla el procedimiento:

v' Retiro Definitivo de Software No Util u Obsoleto:

Identificacion y Concepto Técnico: El software que se considere no til u obsoleto sera identificado por el
area TIC de la Entidad y evaluara si el software pudiese ser de utilidad en otra entidad, posteriormente se
obtendra una autorizacion del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio y se verificard que no existan
restricciones para su traslado.
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Resolucién de Baja: Con la aprobacion y determinacién que resultase del Comité Institucional de Gestién
y Desempefio, el/la responsable de la custodia y administracién de los bienes, designado/a por la
Secretaria General de la UPIT prepara una propuesta de acto administrativo (Resolucién) para el retiro
definitivo del software no util y obsoleto.

Soporte Documental: Los registros de salida del almacén y de contabilidad estaran respaldados por el acto
administrativo que autoriza el retiro definitivo y la entrega.

9.2.5. Procedimiento de retiro definitivo de bienes por fuerza mayor o caso fortuito

El Procedimiento de Retiro Definitivo de Bienes por Fuerza Mayor o Caso Fortuito en la Unidad de
Planeacién de Infraestructura de Transporte (UPIT) se aplica en situaciones en las que los bienes de la
entidad sufren pérdida, hurto, dafio o destruccién debido a fuerza mayor o caso fortuito, que son eventos
gue escapan al control razonable de la entidad. A continuacidn, se detalla el procedimiento a seguir:

Informe de la Pérdida o Daifo: El funcionario o contratista encargado del bien afectado debe informar por
escrito a la Secretaria General sobre la pérdida del bien en un plazo maximo de tres dias habiles a partir
de la ocurrencia del evento, en el que indique de manera clara y detallada el tiempo, modo y lugar de los
hechos. En caso de hurto, se debe adjuntar una copia de la denuncia presentada ante la autoridad
competente y si se trata de un caso fortuito o fuerza mayor, se debe proporcionar un informe detallado
que describa la situacién, incluyendo evidencias documentales, fotograficas, videos y detalles sobre el
tiempo, lugar y modo en que ocurrieron los hechos.

Reporte a la Compaiiia de Seguros: El supervisor y/o funcionario encargado del contrato de seguros de la
Entidad debe realizar el reporte correspondiente a la compaiiia de seguros, adjuntando la documentacion
necesaria y los soportes.

Registro de Responsabilidades en Proceso: El/La responsable de la custodia y administracién de los
bienes, designado/a por la Secretaria General de la UPIT identificara el bien el inventario del funcionario
o contratista que estaba a cargo del bien al momento de la pérdida, hurto, caso fortuito o fuerza mayor.

Reposicion del Bien por parte del Colaborador: Si se realiza la reposicién del bien por otro de
caracteristicas similares o idénticas por parte del funcionario o contratista responsable del bien, y esta
reposicion es aceptada por la Secretaria General y por el area TIC (en los eventos en que su concepto sea
necesario), se diligenciara el “Formato de entrada elementos al almacén” debidamente firmada por las
partes participantes.

El nuevo bien que reemplaza al afectado serd ingresado a través de un nuevo procedimiento de ingreso y
en las observaciones se registraran las caracteristicas del bien de reemplazo.

Esta situacién se comunicara a Control Interno Disciplinario en caso de que el evento haya sido reportado,
para que se realicen los trdmites administrativos necesarios a que haya lugar.
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Reposicion por la Aseguradora o Tercero: Si el valor del bien fue indemnizado en su totalidad por la
aseguradora o restituido por otro de caracteristicas similares por un tercero, se procedera al retiro del
bien afectado utilizando el “Formato de movimientos de bienes” y adjuntando los documentos que
verifiquen la indemnizacidn por parte de la aseguradora.

Si la reposicién del bien la efectua la aseguradora o tercero, serd evaluada y aceptada técnicamente por el
area TIC de la entidad y posteriormente serd aceptada por el/la responsable de la custodia y
administracion de los bienes, designado/a por la Secretaria General de la UPIT y se realizard el ingreso del
nuevo elemento de reposicion mediante el “Formato de entrada elementos al almacén” y retiro del
elemento en siniestro mediante el “Formato de movimientos de bienes”.

9.2.6. Procedimiento de retiro de bienes devolutivos de menor cuantia

El Procedimiento de Retiro de Bienes Devolutivos de Menor Cuantia en la Unidad de Planeacion de
Infraestructura de Transporte (UPIT) permite el retiro de bienes de manera mas agil sin la necesidad de
seguir el proceso formal de baja ante el Comité de Institucional de Gestidn y Desempefio de la entidad.
Este procedimiento se aplica a aquellos bienes que han cumplido con su tiempo de vida util, y que, desde
su ingreso, no fueron contabilizados en los activos de la entidad. Las causas para el retiro definitivo de
estos bienes son las siguientes:

v" Causas para el Retiro Definitivo de los Bienes:

No utiles estando en condiciones de prestar un servicio: Son bienes que, aunque estan en buen estado
fisico y técnico, ya no son necesarios para el funcionamiento de la entidad.

No utiles por obsolescencia: Estos bienes, a pesar de estar en buenas condiciones, han quedado en desuso
debido a los avances cientificos y tecnoldgicos. Sus especificaciones técnicas ya no son adecuadas para las
necesidades actuales.

No utiles por cambio o renovacién de equipos: Se refieren a elementos que dejan de ser Utiles debido a
la implementacion de nuevas politicas de adquisiciones. Esto resulta en bienes, repuestos, accesorios y
materiales incompatibles con las nuevas marcas o modelos adquiridos, incluso si estan en buen estado.

No dutiles por cambios institucionales: Bienes que quedan fuera de servicio debido a cambios en el
cometido estatal de la entidad o por la liquidacion, fusidn o transformacion de entidades como resultado
de modificaciones en normativas, politicas, planes, programas, proyectos o directrices generales de
cumplimiento obligatorio.

9.2.7. Procedimiento de retiro definitivo de bienes inservibles

El Procedimiento de Retiro Definitivo de Bienes Inservibles en la Unidad de Planeacién de Infraestructura
de Transporte (UPIT) establece los pasos a seguir para retirar de manera definitiva aquellos bienes que se
encuentran en mal estado y que no pueden ser reparados, reconstruidos o mejorados tecnolégicamente.
Estos bienes se consideran inservibles debido a su mal estado fisico o mecdnico, y se espera que no

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
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generen flujos de efectivo, beneficios econdmicos o potencial de servicio para la entidad en el futuro. A
continuacidn, se detallan las circunstancias en las que un bien se considera inservible:

v" Causas para el Retiro de Bienes Inservibles:

Inservibles por daio total o parcial: Bienes que han sufrido dafio o destruccién parcial o total, y cuya
reparacion o reconstruccion resulta extremadamente costosa para la entidad o un tercero.

Inservibles por deterioro histdrico: Estos bienes han cumplido su ciclo de vida util y presentan desgaste,
deterioro y mal estado fisico debido a su uso prolongado, lo que los hace inutiles para la entidad.

Inservibles por salubridad: Bienes que deben ser destruidos debido a su vencimiento o riesgo de
contaminacidn, como medicamentos o alimentos en mal estado que representan un peligro para la salud
de las personas, animales y el medio ambiente.

El procedimiento también establece que, para el retiro de bienes inservibles catalogados como "Aparatos
Eléctricos o Electrdnicos (RAEE)," la UPIT debera cumplir con las normativas vigentes, como el Decreto
1076 de 2015 y el Decreto 284 de 2018, que regulan la gestion de residuos de aparatos eléctricos y
electrénicos.

Este procedimiento proporciona una guia clara para identificar y retirar aquellos bienes que ya no son
utiles y cuyo mantenimiento o reparacion no es viable. El retiro adecuado de estos bienes es fundamental
para la gestidn eficiente de los activos de la entidad y para cumplir con las regulaciones ambientales.

10. Traslados de bienes

El traslado de bienes es un procedimiento esencial mediante el cual se lleva a cabo la transferencia de
activos entre el almacén, dependencias, funcionarios o contratistas dentro de una entidad. Este proceso
implica la transicion de la responsabilidad de quien entrega los bienes a quien los recibe. El traslado se
formaliza mediante el “Formato de Movimientos de Bienes”. A continuacién, se detalla el procedimiento.

10.1. Procedimiento administrativo para el traslado de bienes

El Procedimiento Administrativo para el Traslado de Bienes establece las pautas para la solicitud y
autorizacién de traslado de elementos y bienes dentro de la Unidad de Planeacién de Infraestructura de
Transporte (UPIT). Aqui se resumen los pasos clave de este procedimiento:

Autorizacién del Traslado: El traslado de bienes requiere la previa autorizacion el/la responsable de la
custodia y administracion de los bienes, designado/a por la Secretaria General de la UPIT. Esta autorizacion
se basa en una solicitud escrita completada por la dependencia que solicita el traslado.

Prohibiciéon de Cambios no Autorizados: Se prohiben cambios no autorizados en la ubicacién fisica de los
elementos. Los funcionarios o contratistas no pueden cambiar la ubicacién de los bienes sin solicitar el
correspondiente traslado y su registro en el “Formato de Movimientos de Bienes”.

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
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Verificacion del Traslado: Al realizar un traslado, el funcionario responsable de la recepcién verifica, en
presencia del funcionario que entrega, que los bienes coincidan con las caracteristicas y cantidades
especificadas en el “Formato de Movimientos de Bienes”.

Recepcion y Entrega Firmada: Si los bienes estan de acuerdo con lo solicitado, el funcionario o contratista
debe recibirlos y firmar el “Formato de Movimientos de Bienes”. La firma de recibido implica que el
funcionario ha verificado la identificacion de los bienes, su descripcidn, seriales, y garantiza que el traslado
corresponde a los elementos recibidos fisicamente.

Responsabilidad en el Traslado: El funcionario o contratista que firma el recibido se convierte en el
responsable de los bienes trasladados. Ademas, se da por entendido que ha confirmado la identidad y
estado de los elementos.

Traslado en Caso de Cambios de Personal: Cuando un servidor publico u colaborador se retira de la
Entidad o se traslada a otro lugar de trabajo, esta obligado a trasladar todos los elementos que estdn a su
cargo. Los bienes se entregan a la persona que lo reemplaza o al funcionario designado, y el traslado se
registra en el “Formato de Movimientos de Bienes”. Este proceso debe estar firmado por el entregador y
el receptor.

Actualizacion de Inventarios: Los responsables de inventarios son los encargados de actualizar la
informacion en los inventarios de la entidad después de cada traslado.

10.2. Procedimiento administrativo para el traslado de bienes a cargo de funcionarios al almacén

Este procedimiento describe cdmo un funcionario puede trasladar elementos al almacén cuando no los
requiere para la prestacion del servicio, o cuando los bienes se encuentran inservibles y/u obsoletos. El
objetivo es garantizar una gestién eficiente de los elementos que ya no son necesarios y asegurar su
correcto resguardo. Aqui se complementa el procedimiento:

Traslado de Bienes al Almacén: Cuando un funcionario determina que un elemento ya no es necesario
para la prestacion del servicio o estd inservible y/u obsoleto, diligencia el “Formato de Movimientos de
Bienes”. En este formato, se describen las caracteristicas del bien, su estado y se detallan las razones del
traslado al almacén.

El funcionario entrega el elemento al él/la responsable de la custodia y administracién de los bienes,
designado/a por la Secretaria General de la UPIT, quien procede a verificar el estado del bien y lo clasifica
en una de las siguientes categorias del almacén:

a. Lugar de Usados: Si el elemento aun tiene valor y se encuentra en condiciones aceptables, se almacena
en el lugar de usados para su posible reutilizacidn.

b. Lugar de Inservibles: Si el elemento esta dafiado o inservible, se coloca en el lugar de inservibles, donde
se gestionard la baja de bien y en consecuencia su disposicion final de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
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c. Lugar de Obsoletos: Si el bien ha quedado obsoleto y no se puede utilizar debido a avances tecnoldgicos
o cambios en las politicas de adquisicidn, se almacena en el lugar de obsoletos.

Generacion del Traslado: Una vez el/la responsable de la custodia y administracién de los bienes,
designado/a por la Secretaria General de la UPIT ha ubicado el elemento en el almacén, se genera el
registro de traslado. En este documento se detallan las caracteristicas del bien, su estado y la categoria del
almacén en la que se encuentra.

El “Formato de Movimientos de Bienes” se oficializa con la firma del el/la responsable de la custodia y
administracion de los bienes, designado/a por la Secretaria General de la UPIT, quien recibe el bien y
verifica que el traslado sea congruente con la categoria del almacén en la que se ha colocado el elemento.

Actualizacion de Inventarios: El responsable de inventarios es el encargado de actualizar los registros de
inventarios de la entidad en base a la informacion proporcionada en el registro de traslado. Esto asegura
gue los cambios de responsabilidad y ubicacién de los elementos se documenten de manera adecuada.

10.3. Reintegro de bienes al almacén

El reintegro de bienes al almacén es el procedimiento a través del cual los activos que han sido
previamente trasladados a distintas dependencias, funcionarios o contratistas de la entidad son
retornados al almacén. Este proceso implica una revision y verificacidn para asegurarse de que los bienes
estén en condiciones dptimas y coincidan con la informacion registrada en el inventario. El reintegro de
bienes al almacén es esencial para mantener un control preciso de los activos de la entidad y garantizar su
disponibilidad cuando sea necesario, ademas de gestionar su adecuado mantenimiento y conservacion.

11. Asignacion de elementos

La asignacién de elementos es un proceso critico en la gestién de bienes, tanto para funcionarios como
contratistas. Se lleva a cabo a través de clausulas contractuales y la formalizacién mediante el “Formato
de Movimientos de Bienes”. Al finalizar un contrato, los contratistas estan obligados a reintegrar los bienes
asignados, y su incumplimiento conlleva medidas administrativas y juridicas. Este manual asegura el uso
adecuado de los bienes publicos y la proteccidn del patrimonio estatal.

11.1. Gestidn y control de los bienes.

El control para el manejo de los bienes en la UPIT es fundamental para garantizar la adecuada gestién de
los recursos de la entidad y asegurar su disponibilidad cuando se requieran. A continuacidn, se detallan las
medidas que la entidad debe implementar para fortalecer el control y manejo de los bienes:

v" Medidas Generales para el Control de Bienes:

e Verificar y asegurarse de que el Manual de Ingreso, Salida y Administracion de Bienes Muebles e
Inmuebles se conozca y cumpla en su totalidad. Este manual sirve como guia para el manejo de
los procedimientos y garantiza su uso adecuado.

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
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o Reforzar el sistema de control interno para minimizar riesgos relacionados con los activos de la
entidad. Esto implica la identificacién y mitigacidén de posibles amenazas a los bienes.

e Establecer sistemas efectivos para la actualizacién y control de los bienes, lo que incluye mantener
registros actualizados y sistematizados en las bases de datos de la entidad.

e Proporcionar los medios necesarios para la conservacion de los bienes en las oficinas y puestos de
trabajo, con especial atencion a la seguridad de los lugares de almacenamiento.

e Asegurarse de que los contratos de vigilancia incluyan clausulas detalladas relacionadas con la
custodia de bienes y las responsabilidades del contratista en caso de pérdida de elementos.

e Realizar un seguimiento constante de la constitucidn, vigencia y cobertura de las pdlizas de
seguros de los bienes de la entidad para minimizar el impacto de pérdidas.

e Incluir cldusulas en los contratos que estipulen la conservacion y uso adecuado de los bienes
publicos entregados a contratistas, asi como su responsabilidad por dafio, pérdida o devolucién al
finalizar el contrato.

e Disefiar e implementar estrategias de capacitacion para los funcionarios de la entidad,
especialmente en temas relacionados con la gestién de bienes.

e Establecer procedimientos para que, al retirarse un funcionario de la entidad, entregue los
elementos a su cargo a la persona que lo reemplace y complete la documentacidn
correspondiente. El/la responsable de la custodia y administracion de los bienes, designado/a por
la Secretaria General de la UPIT debe revisar y firmar el “Formato de Movimientos de Bienes”.

e Durante la liquidacién de contratos, verificar que el contratista haya realizado la devolucién de los
bienes entregados a través de la paz y salvo respectivo. En caso contrario, dejar constancia para
tomar medidas administrativas y juridicas necesarias.

v"  Medidas Especificas para la Dependencia Responsable:

e Dirigir y coordinar el equipo de trabajo de acuerdo con la estructura organizacional de la entidad
y controlar los recursos bajo su responsabilidad para cumplir sus funciones.

e Coordinar actividades relacionadas con contratacién, contabilidad y almacén en funcién de sus
responsabilidades.

e Recibir, codificar e ingresar los bienes en base a las caracteristicas, marcas, modelos, series,
tamanos y cantidades, confrontando con los soportes de ingreso.

o Almacenary proteger adecuadamente los elementos, asi como elaborar informes en caso de dafio,
hurto o desgaste.

e Atender las solicitudes de bienes de otras areas siguiendo los procedimientos y autorizaciones
establecidos.

e Llevar un sistema de registro actualizado de los bienes para contar con controles precisos de
existencias y generar informes.

e Reportar movimientos de bienes y novedades a contabilidad, proporcionando la documentacion
requerida.

e Verificar la permanencia de los bienes y asegurar su puesta en servicio para evitar dafos y
obsolescencia.
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e Realizar los procedimientos para dar de baja los bienes inservibles y no utiles u obsoletos, y los
bienes que ya no son necesarios para la entidad.

e Elaborar informes y documentos derivados de las operaciones de almacén, basandose en
documentos soporte.

e Realizar conteos selectivos y periédicos para confrontar las existencias fisicas con los registros de
los sistemas de informacién.

e Planear, coordinar y ejecutar el inventario fisico de forma anual o segun la periodicidad
establecida, conciliando los resultados con las cifras contables.

e Informar a tiempo sobre los movimientos de bienes para la emision o actualizacion de pélizas de
Seguros.

La implementacion de estas medidas garantizara un control efectivo de los bienes y su gestion adecuada
en la entidad. El manejo de los activos serd mas eficiente, y se reduciran los riesgos asociados con la
custodia y administracion de los bienes.

12. Politicas institucionales respecto a los bienes

Las Politicas Institucionales respecto a los bienes en la Unidad de Planeacién de Infraestructura de
Transporte (UPIT) establecen normas y directrices importantes para garantizar un adecuado manejo de
los activos de la entidad. A continuacidn, se detallan estas politicas:

Responsabilidad por el Uso, Custodia y Conservacion: Todo funcionario y contratista que reciba bienes
de la UPIT es responsable de su buen uso, custodia y conservacién. Esto implica mantener los bienes en
condiciones adecuadas y evitar su deterioro o pérdida.

Identificacion de Elementos: Todos los elementos devolutivos estaran debidamente identificados con un
numero, utilizando plaquetas adhesivas, serial o cddigos de identificacién cuando asi se requiera. Esto
facilita el control y seguimiento de los bienes.

Equipos de Campo: Los equipos de campo que no puedan estar bajo la supervision y custodia directa de
los funcionarios serdn responsabilidad del inventario del jefe de la dependencia u oficina que los utilice
para cumplir con la misién institucional.

Solicitudes de Elementos de Consumo: Las solicitudes de elementos de consumo, como papeleria, se
recibirdan en el “Formato de pedido y entrega de elementos de papeleria y oficina” durante la primera
semana de cada mes y se despacharan en la segunda semana.

Prohibicion de Almacenar Bienes Particulares: Estd estrictamente prohibido almacenar bienes de
propiedad particular que no sea de propiedad de la Entidad en el almacén de la entidad, sin importar sus
caracteristicas.

Toma Fisica de Inventarios: La UPIT llevard a cabo tomas fisicas generales de almacén e inventarios
periddicamente teniendo en cuenta el “Formato de toma de inventarios”. Ademas, realizara el avaltuo
correspondiente de bienes muebles e inmuebles de acuerdo con la normativa vigente.
La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
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Orden y Ubicacidn de Bienes: Durante el periodo de toma fisica de inventario, se requiere que los bienes
estén debidamente ordenados y ubicados en el lugar para el cual fueron asignados. Se evitara realizar
cualguier movimiento de bienes durante este proceso para facilitar la toma fisica.

Verificacion Fisica de Bienes: La verificacion fisica de los bienes se realizara solo a los bienes devolutivos
en servicio. Estos deben encontrarse en las dependencias o en sus sitios de trabajo asignados. Se prohibe
tener los bienes fuera de sus lugares de trabajo sin autorizacién previa conforme a la reglamentacion aqui
mencionada.

Estas politicas buscan garantizar la transparencia, el control, y la adecuada administracion de los bienes
en la UPIT, contribuyendo a un manejo eficiente de los activos de la entidad y a la proteccién de los
recursos publicos.

12.1. Toma fisica

La toma fisica de bienes es un proceso esencial en la administracion de activos. Este procedimiento implica
la verificacidn de los bienes o elementos en el almacén, dependencias, o a cargo de funcionarios, con el
propdsito de confrontar las existencias fisicas con los registros en los sistemas de informacion. La toma
fisica se realiza periddicamente, al menos una vez al afio, siguiendo una planificacién detallada que incluye
documentacidn, designacién de personal encargado, notificaciones a las dependencias involucradas y la
ejecucion de conteos selectivos. Este proceso es fundamental para mantener un control efectivo de los
activos y garantizar que los registros sean precisos y confiables, en cumplimiento de las normativas
vigentes.

12.1.1. Procedimiento administrativo toma fisica de bienes

El procedimiento de toma fisica de bienes es un proceso critico en la gestion de activos de una entidad y
tiene como objetivo verificar y confrontar las existencias reales de los bienes con los registros contables y
con el “Formato de toma de inventarios”. A continuacidn, se describen las fases o etapas que componen
este procedimiento:

v" Planeacién de la Toma Fisica:

Documentacion: En esta fase, se preparan los listados de existencias a la fecha de corte en que se iniciara
con la toma fisica de bienes, que figuran en libros contables y en la informacion del drea de inventarios.
Estos registros son esenciales para confrontar los datos durante la toma fisica y se debe tener en cuenta
el “Formato de toma de inventarios”.

Personal Encargado: Se designa el personal que participara en la toma fisica. Esto incluye al personal del
almacén de Gestidon Administrativa de la Secretaria General, ya que son quienes conocen la administraciéon
y el control de los bienes. Es fundamental impartir orientaciones e instrucciones a este personal para
garantizar una ejecucién eficiente.

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
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Notificacién: La Secretaria General informa a las dependencias sobre el proceso a realizar, incluyendo la
fecha, recorridos y cronograma de ejecucion. Se solicita la presencia de funcionarios o contratistas durante
la toma fisica y se insta a que los bienes estén organizados en sus ubicaciones asignadas inicialmente.

v" Ejecucién de la Toma Fisica:

Conteo Fisico: En esta etapa, se realiza el conteo fisico de los bienes. Cada bien se registra en “Formato
de toma de inventarios” y se detallan las caracteristicas y el estado fisico del bien. Este proceso implica
verificar los bienes en sitio.

Comparacidon con Registros: Después del conteo fisico, se compara la informacién recopilada con los
registros contables y con el “Formato de toma de inventarios”. El objetivo es verificar si los bienes
coinciden con lo registrado, identificar su situacidon y estado, detectar posibles faltantes, sobrantes,
registros incorrectos y responsabilidades en el manejo de los bienes.

La toma fisica de bienes tiene como propdsito mantener registros precisos y actualizados de los activos de
la entidad, evaluar la condicién de los bienes y determinar posibles ajustes en los registros contables.

Ademas, esta informacién puede ser util para definir las vidas utiles de los bienes y tomar decisiones
técnicas basadas en el estado real de los activos. La utilizacidon de proteccion, como guantes y mascarillas,
es importante para garantizar la seguridad del personal involucrado en el proceso de toma fisica.

12.2. Responsabilidades

Las responsabilidades de los diferentes actores en el proceso de gestidon de bienes en la entidad, segun las
politicas y procedimientos establecidos, se detallan a continuacién:

A. Responsabilidades de la Secretaria General

e Expedir el acto administrativo referente a la baja de inventarios de la Unidad, y su disposicion,
teniendo en consideracion las directrices impartidas por el Comité existente en la Entidad para tal
fin, el cual tendrd el rol de decisidon sobre ese componente, conforme al marco legal vigente.

B. Supervisores de Contratos

e Coordinar con el profesional delegado de la Gestién Administrativa de la Secretaria General las
acciones necesarias para la recepcion de activos, elementos de consumo y devolutivos,
certificando sus calidades y condiciones técnicas mediante documentos que respalden esta
situacidn a través del recibido a satisfaccion.

e Acordar previamente con el proveedor y el profesional delegado de la Gestién Administrativa
Secretaria General el cronograma de entregas de bienes, insumos o productos. Durante el proceso
de recepcion, recibir los documentos de respaldo del ingreso y verificar que los bienes adquiridos
cumplan con las especificaciones establecidas en el contrato.

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
en el Banco de Documentos, y entra en vigencia a partir de la publicacién.

PL-SIG-001- V2 Pagina 40 de 42



GESTION ADMINISTRATIVA

| |
Cddigo: M-GA-003
I m Manual de ingreso, administracion y salida de

. . Version: 01
RO bienes muebles e inmuebles
Fecha: 10/05/2024

e Diligenciar el "Formato de recibido a satisfaccidn, Orden de pago contratistas y/o proveedores"
proporcionando un informe detallado que relacione los elementos adquiridos, citando
especificamente seriales, modelos y descripciones que permitan su identificacion.

e Diligenciar el “Formato de entrada al almacén” para posterior revisién y firma de el/la responsable
de la custodia y administracién de los bienes, designado/a por la Secretaria General de la UPIT.

C. Responsabilidades del El/La responsable de la custodia y administracion de los bienes,
designado/a por la Secretaria General de la UPIT:

e Informar mensualmente la lista de bienes a incluir en las pélizas de seguros.

e Controlar, apoyar, identificar e informar los bienes de propiedad de la entidad, especificando el
valor de los activos en los estados financieros.

e Llevar el inventario de los bienes a cargo de la entidad, siguiendo los procedimientos establecidos
en este documento.

e Coordinar y administrar las actividades relacionadas con el ingreso de bienes adquiridos por la
entidad, asegurando la asignacion de recursos necesarios para el control adecuado.

e Garantizar la correcta recepcion y custodia de los bienes de la entidad, aprobando la entrada al
almacén y realizando los movimientos requeridos.

e Ejecutar o delegar a un servidor publico la responsabilidad de acompafar al supervisor de los
contratos o su delegado en el proceso de recepcién de los bienes adquiridos por la entidad.

e Revisar y aprobar la conciliaciéon almacén suscrita entre (Almacén General) vs Contabilidad para
garantizar la idoneidad de la informacion proporcionada a contabilidad, asegurando su inclusiéon
en los estados financieros de la entidad.

12.2.1. Clasificacién de las responsabilidades
v" Responsabilidad Administrativa:

Esta responsabilidad se refiere a la obligacién del servidor publico y de sus colaboradores de cumplir con
las reglas y procedimientos establecidos por la propia entidad para el control interno y la gestion de bienes.
Esto incluye seguir los manuales y procesos de administracion de bienes, los procedimientos de recepcion
y entrega de inventarios, y las directrices relacionadas con el ahorro en el consumo de elementos y el uso
adecuado de los bienes asignados.

v" Responsabilidad Disciplinaria:

La responsabilidad disciplinaria esta relacionada con la conducta del servidor publico y su cumplimiento
de las normas disciplinarias. Se clasifica en faltas gravisimas, graves y leves segun el Cédigo Disciplinario
Unico. La gravedad de la falta se determina considerando factores como el grado de culpabilidad, la
naturaleza del servicio, la perturbacién del servicio, la jerarquia del servidor publico, la trascendencia social
de la falta, entre otros. La Ley 1474 de 2011 amplié la cobertura de sujetos disciplinables, incluyendo a
particulares que cumplan funciones relacionadas con contratos estatales.

v" Responsabilidades Fiscales:

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
en el Banco de Documentos, y entra en vigencia a partir de la publicacién.
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La responsabilidad fiscal se produce cuando el servidor publico afecta de alguna manera el patrimonio
publico. Las Contralorias son responsables de vigilar y hacer seguimiento a la gestidn de los recursos
publicos, asi como de investigar y sancionar conductas que atenten contra dicho patrimonio. Se aplica a
funcionarios que manejan o administran bienes o fondos de la Nacién y cualquier servidor publico que
afecte el patrimonio publico. EI "Proceso de Responsabilidad Fiscal" es el conjunto de actuaciones
administrativas adelantadas por las Contralorias para determinar y establecer la responsabilidad de
servidores publicos y particulares que causen dafios al patrimonio del Estado.

v" Responsabilidades Penales:

Las responsabilidades penales se relacionan con la comisidn de delitos por parte de los servidores publicos.
Los "Delitos contra la Administracion Publica" estan tipificados en el Cédigo Penal Colombiano y pueden
llevar a sanciones que implican la privacién de la libertad. Cuando un servidor publico comete un delito en
el ejercicio de sus funciones, es sujeto de responsabilidad penal.

En resumen, los colaboradores de las Entidades Publicas en Colombia estan sujetos a responsabilidades
administrativas, disciplinarias, fiscales y penales, segiin su conducta y sus acciones en el servicio publico.
Cada tipo de responsabilidad tiene sus propios criterios y procedimientos para su determinacion y sancion.

13. ¢Qué cambios ha tenido el documento?

‘. Fecha Descripcion del Cambio o Modificacion
Version Generada

01 10/05/2024 | Creacion del documento

Melissa Carvajal - Profesional
especializado de Secretaria
General.

Carolina Pinzén Vergara -
Profesional especializado de
Secretaria General.
Paola Cortés — Auxiliar
administrativo de Secretaria
General.

Sara Martinez — Profesional
especializado de Secretaria
General Alejandra Mogollén Bernal —

Yira Beltran-— Profesional Secretaria General
especializado GIT planeacion

La unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién validad la ubicada
en el Banco de Documentos, y entra en vigencia a partir de la publicacidn.
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