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1. OBJETIVO

Establecer los pardmetros para realizar el ingreso y registro de los bienes que administre Parques Nacionales Naturales
con el fin de asignarlos al servicio para la ejecucion de las actividades del nivel central, territorial y local.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de las entradas ya sea por: adquisicion contractual, donacion, transferencia, reintegro,
reposicion, ingreso sobrante, recibidos en administraciéon o comodato, e incautaciones. y finaliza con el recibo y registro
de los bienes en los inventarios. Aplica en Nivel Central y Territorial.

3. DEFINICIONES

Adquisicién Son aquellas operaciones mercantiles a través de las cuales la entidad adquiere bienes a

contractual través de un contrato u orden de compra en desarrollo de los planes, programas y politicas
de compras de acuerdo con las necesidades de la entidad; es decir, obedecen al resultado
del proceso de contratacién con o sin formalidades plenas de conformidad con las
disposiciones vigentes por ley.

Almacén Espacio o Area en donde se guardan los elementos, bienes o mercancias de consumo y
devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias de la entidad para que
ésta cumpla los objetivos propuestos.

Bienes Son los elementos tangibles e intangibles al servicio de la Entidad.

Caja menor Fondo fijo establecido en efectivo a cargo de un empleado con el fin de realizar pagos de
menor cuantia. Diccionario de términos de Contabilidad Publica 2010

Comodato Cuando una persona o entidad de derecho publico o privado entrega bienes en comodato
a entidades del sector publico, éstos deben ser ingresados al Aimacén y registrarse en
Cuentas de Orden denominadas Bienes Recibidos de terceros, por cuanto se recibe o
entrega el uso y no la propiedad, especificando el término de duracién del comodato.

Donacién Liberalidad de una persona que transmite gratuitamente una cosa que le pertenece, a favor
de otra que la acepta. Diccionario de términos de Contabilidad Publica 2010.

Reposicion Consiste en reemplazar por otros iguales o de similares caracteristicas, los bienes faltantes
o los que han sufrido algun dafio por causas derivadas del mal uso o indebida custodia.

Reintegro Son las devoluciones a bodega realizadas por la dependencia, funcionario, o tercero, de
los bienes que no se requieren para el cumplimiento de los objetivos para los cuales fueron
destinados, por retiro o traslado del funcionario, por supresién de la dependencia, por dafio
u obsolescencia del bien, entre otros factores, sobre los cuales la administracion puede
optar por su reparacion, redistribucion o baja definitiva con la destinacion final especifica.
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Recuperacion Reaparicion fisica de bienes que han sido descargados de los registros contables y de

inventarios por pérdida.

Sobrante De determinarse a través del responsable del Almacén y Bodega o por informacién de un
funcionario o ente de control, que existen sobrantes de bienes o elementos en Almacenes
0 bodegas o en alguna dependencia, por efectos de excedentes de produccién o
identificados en la realizacion de tomas fisicas, inventarios o revisiones rotativas o
periddicas, procedera a levantar el informe correspondiente como soporte para realizar el
registro de ingreso al Almacén y a la Contabilidad, el soporte oficial sera el acta respectiva.

Transferencias Recursos originados en traslados sin contraprestacion directa, efectuados entre los
diversos niveles y sectores de la administracién publica. Diccionario de términos de
Contabilidad Publica 2010.

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.

Resolucién No. 484 de octubre 17 de 2017: “Por la cual se modifican el anexo de la Resolucién 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”.

Resolucién 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 Catalogo General de Cuentas de dicho Marco Normativo,
segun disposiciones de la Contaduria General de la Nacion”.

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

NORMAS TECNICAS

Instructivo No. 002 de octubre 8 de 2015: “Con el fin de orientar a los regulados — entidades del gobierno) para la
determinacién de los saldos iniciales bajo el nuevo Marco Normativo y para la elaboracion y presentacién de los
primeros estados financieros bajo el nuevo marco de regulacion, segun disposiciones de la Contaduria General
de la Nacion”.

LINEAMIENTOS GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

Para el desarrollo del procedimiento emplear el Manual vigente para el manejo y control de propiedad planta y
equipo de Parques Nacionales Naturales de Colombia GRF_MN_01.
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FORMATOS, REGISTROS O REPORTES

Formato vigente comprobante de entrada de almacén GRF_FO_20

PROCEDIMIENTO PASO A PASO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DO:EUthER:L%ISADE PUNTOS DE CONTROL
Identificar el concepto de entrada del
elemento.

Grupo de Procesos

Nota: Las entradas pueden darse por: | Corporativos/Direcci

1 Adgquisicion  contractual,  donacion, | ones Territoriales y N/A N/A
transferencia, ~ reintegro,  reposicion, |  Areas Protegidas
ingreso  sobrante,  recibidos  en
administraciéon o comodato, e
incautaciones.
Recibir el bien y verificar sus respectivos
soportes.

Adquisicion contractual:

Nota: Las transferencias de bienes no se
podran realizar entre cuentadantes.
Dicho tramite solo sera valido entre los
responsables del almacén.

Los soporte corresponderan a:

Adquisicion contractual: Contrato,
factura y acta de recibo a satisfaccion.

Transferencia: Comprobante
Transferencia de Bienes Comprobante
salida de almacén.

Reintegro: Solicitud de reintegro.
Reposicion: Acta de recibo del bien
Ingreso sobrante: Acta.

Bienes recibidos en administracion o
comodato: Contrato de administracién o
comodato.

Donacién: Acta de entrega o contrato,
factura o certificacion que acredite la
propiedad y el valor del bien que debe ser
suscrita por el Representante Legal y
Revisor Fiscal; para el caso de bienes
inmuebles escritura publica, certificado
de tradicion y libertad.

Grupo de Procesos

Corporativos/Direcci
ones Territoriales y

Areas Protegidas

N/A

Contrato, factura y acta de recibo
a satisfaccion.

Transferencia:  Comprobante
Transferencia de Bienes
Comprobante salida de almacén.

Reintegro: Solicitud de reintegro.

Reposicion: Acta de recibo del
bien
Ingreso sobrante: Acta.

Bienes recibidos en
administracion o comodato:
Contrato de administracion o
comodato.

Donacion: Acta de entrega o
contrato, factura o certificacion
que acredite la propiedad y el
valor del bien que debe ser
suscrita por el Representante
Legal y Revisor Fiscal; para el
caso de bienes inmuebles
escritura publica, certificado de
tradicion y libertad.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REFERENCIA PUNTOS DE CONTROL
JEl elemento recibido cumple con las
especificaciones  indicadas en los
soportes?

T . Grupo de Procesos _ .
i Pl e mrat

3 : - ones Territoriales y/o | N.A. NO: Comunicado de devolucion
devolutivos, bienes de consumo Areas Proteqidas :
controlables y bienes inmuebles y | "0 Iigue ’ del elemento o bien.
continuar con la actividad 4. gun apig
NO: Realizar devolucion de los
elementos o bienes-FIN
Realizar la entrada de los elementos
teniendo en cuenta la categoria de
Almacén, y la clasificacion del bien en el .

Software de inventarios y registrarlos en | Grypq de Procesos Formato vigente Registro del comprobante de

4 |¢l Formato vigente comprobante de | corporativos/Direcci comprobante de entrada de almacén diligenciado y
entrada de almacén GRF_FO_20. ones Territoriales entrada de almacen | o

GRF_FO_20 '
Nota: una vez verificada la informacién
imprimir y firmar.
Generar el boletin de Almacén en el
software de inventarios.
Nota: El Grupo de Procesos | Grupo de Procesos . ;

5 | Corporativos remitira copia digital al | Corporativos/Direcci N/A Boletin de Almacen con los
Grupo de Gestion Financiera y las | ones Territoriales respectivos soportes.
Direcciones Territoriales deberan enviar
una copia digital al responsable de
contabilidad de la Territorial los primeros
ocho (8) dias da cada mes.

Remitir el Boletin mensualmente por
medio digital al Grupo de Procesos | Direcciones -
6 Corporativos durante los primeros ocho | Territoriales N/A Correo Electronico.
(8) dias del mes.
Comprobantes de entradas
, Grupo de Procesos .
Archivar los comprobantes de entradas . S organizados de manera

7 ) - Corporativos/Direcci N/A : .
de bienes para su control y seguimiento. L consecutiva en el Boletin de

ones Territoriales

Almacén.
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9. ANEXOS
* Anexo 1. Flujograma Procedimiento entradas a almacén
10. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE VIGENCIA VERSION :
VERSION ANTERIOR ANTERIOR MOTIVO DE LA MODIFICACION
1711012017 6 Se aJusFo de acuerdo con 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 7 Sistema de Gestion Integrado SGI, se realiza la actualizacion del
procedimiento.
Se incluyeron tiempo para las diferentes actividades relacionadas con la
remisién del boletin de almacén.
CREDITOS
Nombre | Fabian Castro Vargas

Elabor6 | Cargo Contratistas/Técnico Administrativo
Fecha 21/06/2021
Nombre | Luis Alberto Ortiz Morales

Reviso Cargo Coordinador Grupo de Procesos Corporativos
Fecha:  |21/06/2021
Nombre | Nubia Lucia Wilches Quintana

Aprobd Cargo Subdirectora Administrativa y Financiera
Fecha:  |05/08/2021
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Grupo de Procesos Corporativos/Direcciones Territoriales y Areas Grupo de Procesos Corporativos/Direcciones

. Direcciones Territoriales
Protegidas Territoriales

Identificar el concepto de
entrada del elemento.

|

Recibirel bieny verificar
sus respectivos
soportes.

El elemento
NO recibido cumple
con las

Sl

e
s indicadas en
los soportes?

Reall identificarlos bienes
eallzar conlaplacade
devoluciéndelos inventario cuando sean
elementoso elementos devolutivos,
bienes de consumo
controlablesybienes

A 4
Realizar|a entrada de los elementos
teniendo en cuenta la categoria de
Amaceén,y la clasificacion del bien en
el Software de inventariosy registrarlos
en el Formato vigente comprobante de
entradade almacén.

|

Generarel boletin de
Amaceén en el software
de inventarios. l

Remitirel Boletin
mensualmente por medio
digitalal GPC

v

Archivar los
comprobantes de
entradas de bienes para
su confroly seguimiento.

FIN




