QRCIONALg

PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO CONTABLE A INVENTARIOS

PARQUES
y S
SITVANLYN

Cddigo: GRF_PR_05

Version: 5

Vigente desde: 20/08/2021

TABLA DE CONTENIDO

(1012 ] 1 1Y
2ALCANCE ...coooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeee e
BDEFINICIONES ...coooooeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeee e
ANORMAS LEGALES .......oooooovveevveesvsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnes
5NORMAS TECNICAS..........oooooieeereeeeveeeeesssseeeesseesssssseesssseesssssseessssssssssssesssseenes
6.LINEAMIENTOS GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION......................
7.FORMATOS, REGISTROS O REPORTES...........coovoioomrrrveveeveoeecesssssssssseseeeseseeee
8.PROCEDIMIENTO PASO A PASO......oooooooieieieeeseseeeeeeeeeeeoeeesesssssssssseseessesseee
OANEXOS ..o eesssesseeee e sssssssesee e eeseeee

10.CONTROL DE CAMBIOS ..o sesssssssssssssenens

Pag.1de5




Cédigo: GRF_PR_05

NRCIONALE
h

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO CONTABLE A INVENTARIOS version: 5

PARQUES
SITVANLYN

Vigente desde: 20/08/2021

1. OBJETIVO

Definir los parametros a realizar para administrar, verificar, analizar y conciliar la informacién de los inventarios que
reportan las Direcciones Territoriales y el Nivel Central, y de esta manera realizar los registros de los bienes segun
su naturaleza y servicio en los inventarios de la entidad.

2. ALCANCE

Inicia con el registro de entradas y salidas de almacén que son el sustento para la elaboracion de los movimientos
mensuales en el Boletin de Aimacén, y finaliza con la actualizacidn de los inventarios. Aplica para los almacenes del
Nivel Central y Territorial.

3. DEFINICIONES

CONCILIACION Comparacion de los saldos de almacén reportados por las Direcciones Territoriales y Sede
Central, frente a los registros contables.

4. NORMAS LEGALES

« Ley Anual del Presupuesto General de la Republica.

+  Decreto 3572 de 2011.Arfticulo 15 Numerales 6 y 7. Por el cual se crea una Unidad Administrativa Especial, se
determinan sus objetivos, estructura y funciones.

+  Resolucion No. 0533 de 2015 Por la cual se incorpora en el Régimen de Contabilidad Publica, el marco normativo
aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras disposiciones.

+ Resolucion No. 484 de octubre 17 de 2017: “Por la cual se modifican el anexo de la Resolucion 533 de 2015 en lo
relacionado con las Normas para el Reconocimiento, Medicidn, Revelacién y Presentacién de los Hechos
Econdmicos del Marco Normativo para Entidades de Gobierno y el articulo 4° de la Resolucién 533 de 2015, y se
dictan otras disposiciones”.

+ Resolucion No. 116 de abril 6 de 2017: “Por la cual se incorpora, al Marco Normativo para Entidades de Gobierno,
el Procedimiento contable para el registro de los procesos judiciales, arbitrajes, conciliaciones extrajudiciales y
embargos sobre cuentas bancarias, y se modifica el Catdlogo General de Cuentas de dicho Marco Normativo,
segun disposiciones de la Contaduria General de la Nacion”.

+  Resolucion No.156 de mayo 29 de 2018: “Por la cual se modifica la Resolucion 354 de 2007, que adopté el
Régimen de Contabilidad Publica, establecio su conformacion y definié su ambito de aplicacién”.

5. NORMAS TECNICAS

*+ Instructivo No. 002 de octubre 8 de 2015: “Con el fin de orientar a los regulados — entidades del gobierno) para la
determinacion de los saldos iniciales bajo el nuevo Marco Normativo y para la elaboracion y presentacion de los
primeros estados financieros bajo el nuevo marco de regulacién, segun disposiciones de la Contaduria General
de la Nacion”.
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LINEAMIENTOS GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

Para el desarrollo del procedimiento tener presente el Manual de politicas contables bajo el marco normativo para
entidades de gobierno anexo politicas operativas PNNC GRF_MN_01

FORMATOS, REGISTROS O REPORTES
Formato vigente "Conciliacién contable cuenta de almacén" GRF_FO_13

PROCEDIMIENTO PASO A PASO

DOCUMENTOS DE PUNTOS DE

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REFERENCIA CONTROL

Realizar los respectivos movimientos de
Almacén en el software de inventarios y
generar el Boletin de Almacén de acuerdo
con las salidas y entradas de bienes de
almacén.

Nota: El informe debe estar previamente
revisado, aprobado y contabilizado por el
contador de la Direccion Territorial.

Grupo de Procesos
Corporativos N/A
[Direccion Territorial

Memorando o Correo
Electrénico

Nota: El Grupo de Procesos corporativos
remite el informe al Grupo de Gestion
Financiera y las Direcciones Territoriales lo
envian al Grupo de Procesos Corporativos
con los soportes respectivos los primeros
ocho (8) dias del mes.

Verificar los boletines, movimientos, registros |  Grupo de Procesos
2 |y saldos reportados en las cuentas | Corporativos/Direccion N/A N/A
mensuales. Territorial

¢Los boletines, movimientos, registros y
saldos reportados en las cuentas mensuales
son consistentes?

SI: Continuar con la actividad 6.

NO: Elaborar correo electronico sobre las | Grupo de Procesos
inconsistencias  encontradas en las Corporativos
Direcciones Territoriales y el Nivel Central y
verificar los ajustes realizados.

N/A Correo electronico

Nota: El Grupo de Procesos corporativos a
través de correo electronico informa a las
Direcciones  Territoriales  sobre  las
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DOCUMENTOS DE PUNTOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REFERENCIA CONTROL
inconsistencias y diferencias encontradas,
producto de la revision.
Remitir por correo electrénico los ajustes L -
. . ; Direcciones Correo electronico de
4 | realizados en el boletin de entradas y salidas L N.A. "y
. Territoriales remision al GPC
al Grupo de Procesos Corporativos.
Verificar los ajustes de las inconsistencias | Grupo de Procesos
5 . N.A. N.A.
encontradas. Corporativos
Verificar los registros de los bienes segln su | Grupo de Procesos
6 |categoria de almacén vy clasificacién | Corporativos/Direccion N/A N/A
respectiva. Territorial
Efectuar la conciliacion contable entre el Formato vigente Reglgtr o de
o Grupo de Procesos | ,, n Conciliacion  contable
reporte Conciliacion Contable (software de . o Conciliacion contable .
7 |, . Corporativos/Direccion .« |cuenta de almacén
inventarios) Vs Balance reportado por el - cuenta de almacén )
s . Territorial debidamente
Grupo de Gestién Financiera. GRF_FO_13 M
diligenciado
Solicitar a las DT’s ajustes, correcciones, Grupo de Procesos
8 |traslados y reclasificaciones, en caso de ser P . N/A Correo electronico
: Corporativos
requerido.
Actualizar los inventarios en el software de | Grupo de Procesos
9 |inventarios de Parques Nacionales Naturales | Corporativos/Direccion N/A Inventario actualizado
de Colombia. Territorial
9. ANEXOS
*  Anexo Flujograma Procedimiento
10. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE VIGENCIA | VERSION 2
VERSION ANTERIOR | ANTERIOR MOTIVO DE LA MODIFICACION
18/07/2012 3 Se actugllza teniendo en cuenta las funcionalidades del Software de
Inventarios.
De acuerdo con el resultado de la en auditoria Interna realizada por parte de
la Oficina de Control Interno y teniendo en cuenta el Instructivo
DE_IN_08_Elaboracion-actualizacion-y-derogacion-de-documentos-del-
16/10/2019 6 Sistema-de-Gestion-Integrado-SGIl, se realiza la actualizacién del
procedimiento.
Se incluyo el tiempo para la remision del informe de movimiento del almacén.
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Grupo de Procesos Corporativos/Direccion Territorial

Grupo de Procesos Corporativos

Direcciones Territoriales

INCIO

Realizar los respectivos
movimientos de Almacén en el
sofware de inventarios y generar
el Boletin de Almacén con las
respectvas SA Y EA.

|

Verificar los boletines,
movimientos, registros y
saldos reportados en las
cuentas mensuales.

Verificar los registros de Ioso

bienes seglin su categoria

¢Los boletines,
movimientos,
registros y saldos
reportados en las
cuentas mensuales
son consistentes?

S1 NO

Elaborar correo
electronico sobre las
insconsistencias
encontradas a las
DTS yNC y verificar
los ajustes.

Remir por correo
electronico los ajustes

Verificar los ajustes de las

realizados en el boletin de
entradas y salidas al GPC.

inconsistencias encontradas.

de almacén y clasificacion <
respeciva.

Efectuar la conciliacion
contable.

Solicitar a las Dt's ajustes,
correcciones, traslados y

Actualizar los inventarios en el
sofware de inventarios de

reclasificaciones, en caso
de ser requerido

A

Parques Nacionales Naturales de

Colombia.

FIN




