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PROCEDIMIENTO: INCORPORACI(')N, TRANSFERENCIA Y BAJA DE INVENTARIOS DE BIENES
PROCESO: GESTION FINANCIERA
Version: 1.0 Fecha: 22/11/2024 Cdédigo: FRA-P-07

Vivienda

Establecer las actividades que permitan a los responsables del manejo de inventarios realizar el reconocimiento contable para la
incorporacion, transferencia o baja en los Estados Financieros, con el objetivo de facilitar la aplicacion de manera apropiada de los
conceptos basicos y el tratamiento contable adecuado, para el reconocimiento, medicién, conciliacion, presentacion y revelacion, de
acuerdo a la normatividad vigente.

1. OBJETIVO:

Inicia con la recepcién de documentos, continua realizando el registro contable correspondiente en el aplicativo SIIF Nacién y termina

2o (IS la realizacion conciliacién. Aplica MVCT y FONVIVIENDA.

3. RESPONSABLE: Subdirector de Finanzas y Presupuesto

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

Bien Saneado: Cuando se regulariza la situaciéon administrativa y legal de los bienes muebles, cumpliendo con los requisitos legales,
catastrales, urbanisticos, entre otros (Inspeccion policia, cabida y linderos, identificacion predial, entre otros).

Control del bien: Cuando se surte el proceso de saneamiento de bienes procedentes de entidades liquidadas y se establece el
dominio (control-beneficio econémicos futuro/potencial de servicio- medicion fiable) en cabeza del MVCT o FONVIVIENDA, se procede
con el reconocimiento como activo del bien saneado.

Inventarios: Activos adquiridos, los que se encuentren en proceso de transformaciéon y los producidos, asi como los productos
4. DEFINICIONES. agricolas, que se tengan con la intencidn de: a) comercializarse en el curso normal de la operacion, b) distribuirse en forma gratuita o
a precios de no mercado en el curso normal de la operacidn, o c) transformarse o consumirse en actividades de produccion de bienes o
prestacion de servicios.

Incorporacion: Reconocimiento como activo del bien saneado.

Namero de transaccién: Es un nimero consecutivo que genera el SIIF Nacidon cada vez que se crea un registro de una transaccion.
Numero de comprobante: Es un nimero consecutivo que genera el SIIF Nacidn, cada vez que se aprueba una transaccion.
Transferencia: El traslado de bienes es el proceso mediante el cual se entregan y reciben bienes entre

entidades publicas, que implica la transferencia de control de tales bienes.

Baja: Se relaciona con el retiro de bienes que no debieron ser incorporados, al no cumplir con la totalidad de los requisitos.

CISA: Central de inversiones S.A.

GRF: Grupo de Recursos Fisicos

GC: Grupo de Contabilidad

MVCT: Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio

SSA: Subdireccidn de Servicios Adminitrativos

SIIF: Sistema Integrado de Informacion Financiera

VUR: Ventanilla Unica de Registro

SEVEN: Aplicativo que tiene como propdsito el manejo de los activos e intangibles del MVCT

5.ABREVIATURAS.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS Manual de politicas contables FRA-M-01
ASOCIADOS. Cierre de activos fijos del aplicativo SEVEN

Para el reconocimiento de un bien inmueble como activo, el recurso debe estar controlado por la entidad, ser producto de sucesos
pasados, y que se espere obtener un potencial de servicio o beneficios econémicos futuros del mismo, siempre que el valor pueda
medirse con fiabilidad. Asi, el MVCT procedera a incorporar en su contabilidad los bienes inmuebles recibidos y saneados, una vez se
le transfieran sustancialmente los riesgos y beneficios asociados, independientemente el momento en que se lleven a cabo los
tramites legales.

Los activos obtenidos con la intencidn de ser vendidos a precios de mercado o de no mercado o para distribuirse en forma gratuita en
el curso normal de la operacion a otras entidades deberan reconocerse como inventarios y como tal permaneceran en la contabilidad
mientras el MVCT y FONVIVIENDA tengan el control, esperen obtener un potencial de servicio o generar beneficios econdémicos futuros
sobre estos y su valor pueda medirse fiablemente.

Cuando los activos sean transferidos o vendidos, se retiraran de la contabilidad reconociendo los gastos respectivos en el resultado del
periodo.

7. CONDICIONES GENERALES Y/O

POLITICAS DE OPERACION: El principio de esencia sobre forma, incluido en el marco conceptual para entidades de gobierno, establece que las transacciones y
otros hechos econdémicos de las entidades se reconocen atendiendo a su esencia econémica; por ello, esta prima cuando existe
conflicto con la forma legal que da origen a los mismos. Por lo tanto, atendiendo los principios del marco normativo, el reconocimiento
de la transferencia o venta de los bienes inmuebles por parte del MVCT y FONVIVIENDA, se realizara una vez se haga la entrega de los
activos a los beneficiarios o compradores, el control del recurso sea cedido y se transfieran los riesgos y ventajas significativas
derivadas de la propiedad de estos, con independencia que posteriormente se lleve a cabo el proceso de escrituracion y/o traspaso
legal de la propiedad.

Una vez incorporados el MVCT definira la destinacién de los bienes saneados o recibidos en contraprestacion, ya sea para su
enajenacion, transferencia gratuita o para ser usados en el desarrollo de su operacion. La medicion inicial sera por el valor de mercado
de la totalidad o porcién recibida del bien, por el costo de reposicion o por el valor en libros de la entidad cedente. Posteriormente,
seguira el tratamiento contable que corresponda a la norma aplicable, seguin la destinacién que se haya otorgado al bien.

El valor del avaluo para las incorporaciones debe referirse Unicamente al valor del terreno.

8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

EVIDENCIA/
FLUJOGRAMA DESCRIPCION ACTIVIDAD PUNTO DE CONTROL RESRONSABLEL REGISTRO
DEPENDENCIA
GENERADO
INICIO o . -
Actividad 1. Recepcionar documentos: Recibir . .
soportes en PDF, via correo electrénico, para el Profesional designado del Correo electrénico

— tramite. Grupo de Contabilidad.
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Actividad 2. Definir destinacion: Definir si el
tramite es para realizar una incorporacion o una baja
del bien.

éEs una incorporacion?

SI: Continuar con la actividades No. 3 a la 7.

NO: Contintia con la actividad No. 8 teniendo en
cuenta que estan las actividades de baja.

Profesional designado del
Grupo de Contabilidad.

Correo electrénico

Actividad 3. Validar los documentos: Se debera
revisar la informacién remitida por el Grupo de
Recursos Fisicos de la Subdireccidn de Servicios
Administrativos para la incorporacion del activo. Los
documentos que soportan el reconocimiento inicial

Estado Juridico del

NO sl son: Inmueble del VUR,
1. Estado Juridico del Inmueble (VUR) . . el informe de avaluo
2. Informe de avaltio de mercado (medicion fiable) Profesional de5|gn_a_do del d.e_r:ner.cado
3. Resolucién de incorporacién Grupo de Contabilidad. (medicién .ﬂ’able), la
4. Entrada de almacén (Aplicativo SEVEN) _resoluaon_ ,de
éLa documentacion se encuentra completa y incorporacion,
cumple con las condiciones requeridas? entrada de almacen.
SI: Continua con la actividad No.4
NO: Se devuelve a la solicitud por correo electrénico
y continua con la actividad No. 1
Actividad 4. Realizar el registro y validar cuenta

NO Sl de orden: Se realiza el registro del activo en el

aplicativo SIIF Nacidn y se valida si este cuenta con
cuenta de orden.

éCuenta con registro en cuenta de orden?

SI: Continua con la actividad siguiente No. 5

NO: Continua con la actividad No.6

Profesional designado del
Grupo de Contabilidad.

Reporte Generado
en SIIF Nacién
(NUmero de
transaccion)

Actividad 5. Cancelar el registro de cuenta de
orden: Previa validacién de la existencia de esta
cuenta de registro se procede a cancelar dicha
cuenta.

Profesional designado del
Grupo de Contabilidad.

Comprobante
contable de
cancelacion de la
cuenta de orden

Actividad 6. Remitir para aprobacién: Se envia
para aprobacidn el registro de la incorporacién del
activo y/o la aprobacion de la cancelacién de la
cuenta de orden, al usuario con perfil aprobador en
SIIF Nacion.

Profesional designado del
Grupo de Contabilidad.

Comprobante de
incorporacion y/o
Comprobante
Contable de
Cancelacion.

Actividad 7. Aprobar registré: Una vez se haya
cargado el registro, el usuario con perfil aprobador,
aprueba la incorporacién del activo en el aplicativo
SIIF Nacion.

Usuario con perfil aprobador

Numero de
comprobante

Actividad 8. Validar los documentos soporte e
Identificar el tipo de transferencia: Se deberan
validar los siguientes documentos para el activo
incorporado:

1. Solicitud de Res. de Incorporacién

2. Resolucion de Transferencia. (a otra entidad del
Estado, o para uso la entidad, o para traslado a CISA
para su administracion)

3. Estado juridico del inmueble (VUR)

4. Generacion de Acta de entrega del bien
transferido.
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5. Memorando a SSA-GRF-GC

NOTA: Si el bien fue titulado a una persona natural,
se procede a la baja con los siguientes documentos:
1. Estado juridico del inmueble (VUR), donde se
evidencie la titulacién.

2. Escritura

Se deberan validar los siguientes documentos para
el activo no incorporado:

1. Memo de la SSA, sobre no incorporacion

como activo. (Cuando aplique).

2. Resolucién de Transferencia. (a otra entidad del
Estado, o para uso la entidad, o para traslado a CISA
para su administracion)

3. Estado juridico del inmueble (VUR)

4. Acta de entrega del bien transferido.

5. Memorando a SSA-GRF-GC

De acuerdo a los documentos anteriores se valida el
tipo de transaccién a realizar:

1. Baja por Transferencia a Titulo Gratuito.

2. Baja para uso de la entidad.

3. Traslado a CISA para su administracion

éLa documentacién se encuentra completa y
cumple con las condiciones requeridas?

SI: Continua a la siguiente actividad

NO: Se devuelve solicitud por medio de correo
electrénico y vuelve a la actividad No. 1

Profesional designado del
Grupo de Contabilidad.

Documentos
soportes segun el
tipo de trasferencia

Actividad 9. Realizar el registro de la
transferencia: En el aplicativo SIIF Nacion se
procede a registrar la transferencia, para el caso de
los bienes que no estan saneados se cancelara la
cuenta de orden.

Profesional designado del
Grupo de Contabilidad.

Reporte Generado
en SIIF Nacién
(NGmero de
transaccion)

Actividad 10. Remitir para aprobacion: Se envia
para aprobacidn la transaccidn con sus respectivos
soportes, al usuario con perfil aprobador en SIIF
Nacién.

Profesional designado del
Grupo de Contabilidad.

Comprobante de
incorporacion y/o
Comprobante
Contable de
Cancelacion.

Actividad 11. Aprobar registré: Una vez se haya
cargado el registro, el usuario con perfil aprobador,
aprueba la incorporacién del activo en el aplicativo
SIIF Nacion.

Usuario con perfil aprobador

Numero de
comprobante

Actividad 12. Realizar conciliacién: Se procede a
realizar la conciliacion para los saldos de inventarios
en el Formato FRA-F-60 Conciliacién Activos
(Inventarios, Propiedad Planta y Equipo e
Intangibles).

Profesional designado del
Grupo de Contabilidad.

Formato FRA-F-60
Conciliacién Activos
(Inventarios,
Propiedad Planta y
Equipo e
Intangibles)

Actividad 13. Fimar y enviar la conciliacion: Se
Firma el formato y se envia la conciliacién al
usuario con funciones de Contador para que valide y
firme.

Profesional designado del
Grupo de Contabilidad.

Formato FRA-F-60
Conciliacién Activos
(Inventarios,
Propiedad Planta y
Equipo e
Intangibles)

Correo electrénico

NO

S|

Actividad 14. Validar y firmar la conciliacion: Se
validan los soportes e informacién y se procede con
la firma del formato, luego se envia la conciliacion
firmada al profesional del Grupo de Contabilidad.
¢El formato se encuentra firmado y la
informacién registrada es correcta?

SI: Continua con la siguiente actividad

NO: Se devuelve a la actividad 1

Profesional con funciones de
Contador

Formato FRA-F-60
Conciliacién Activos
(Inventarios,
Propiedad Planta y
Equipo e
Intangibles)

Correo electrénico
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Actividad 15. Tramitar firma y revision del
Grupo de Recursos Fisicos: Se remite al Grupo de
Recursos Fisicos el formato de conciliaciéon para
validacién y firma del Coordinador y profesional
designado en esa dependencia para el manejo de
activos.

Profesional designado del
Grupo de Contabilidad.

Formato FRA-F-60
Conciliacién Activos
(Inventarios,
Propiedad Planta y
Equipo e
Intangibles)

Correo electrénico

VERSION

1.0

Actividad 16. Recibir y archivar la conciliacién
con firmas: El profesional designado en el Grupo de
Contabilidad recibe y archiva la conciliaciéon con
todas las firmas de los responsables.

Profesional designado del
Grupo de Contabilidad.

8. CONTROL DE CAMBIOS

22/11/2024

MOTIVO DE LA MODIFICACION

Primera version

Formato FRA-F-60
Conciliacién Activos
(Inventarios,
Propiedad Planta y
Equipo e
Intangibles)

Correo electrénico

RESPONSABLE

Lider del proceso

Version: 9

Fecha: 24/07/2024
Cédigo: DET-PL-04
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