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1. OBJETIVO

Definir las actividades relacionadas con la gestion contable para elaborar Estados Financieros de Parques Nacionales
Naturales de Colombia y la Subcuenta FONAM - Parques Nacionales Naturales de Colombia, con caracteristicas de
confiabilidad, compresibilidad, para lograr una gestién eficiente y transparente en la rendicién de cuentas a los entes
de control conforme a la normatividad vigente.

2. ALCANCE

El proceso inicia con remitir cronograma de plazos de la gestion contable y finaliza con la elaboracion de informes de
conciliacién. Aplica al Grupo de Gestion Financiera y Direcciones Territoriales.

3. DEFINICIONES

CATALOGO Se constituye en un instrumento para el registro de las operaciones financieras,
GENERAL DE econdmicas, sociales y ambientales, del ente publico, con base en una clasificacion
CUENTAS flexible, ordenada y pormenorizada de las cuentas, que mantiene la identidad, naturaleza

y operacién de las actividades que conforman el sector publico en su conjunto.

SIIF NACION Sistema Integrado de Informacion Financiera. Es una herramienta modular automatizada
que integra y estandariza el registro de la gestion financiera, propicia una mayor eficiencia
en el uso de los recursos de la nacién y brinda informacién oportuna y confiable.

TCON Tablas de contabilidad
TRANSACCION Consulta de los lotes, comprobantes contables realizados en forma automatica por el
CONTABLE SIIF sistema, registro, modificacién y consulta de los asientos contables manuales que se

consideren necesarios para reflejar la realidad financiera. Generacion de reportes de
operaciones y estados contables. Opcion de registro, modificacién y consulta de
obligaciones presupuéstales de gasto.

4. NORMAS LEGALES

* Resolucion No.156 de mayo 29 de 2018: “Por la cual se modifica la Resolucion 354 de 2007, que adopt6 el
Régimen de Contabilidad Publica, establecio su conformacion y definid su &mbito de aplicacién”.

+ Resolucion No. 598 de diciembre 4 de 2017: “Por la cual se modifica el Catalogo General de Cuentas del Marco
Normativo para Entidades de Gobierno”.

* Resolucién 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, Revelacion y Presentacion 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. 628 de diciembre 02 de 2015: “Por la cual se incorpora, el Régimen de Contabilidad Publica, el
referente teérico y metodoldgico de la regulacién contable publica, el cual define el alcance del Régimen de
Contabilidad Publica y sirve de base para desarrollar este instrumento de normalizacion y regulacion, en el contexto
de la convergencia hacia estandares internacionales de informacién financiera”.

* Resolucion No. 533 de Octubre 8 de 2015: “Mediante la cual se incorpora como parte del Régimen de
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Contabilidad Publica, el Marco conceptual para la preparacion y presentacidn de informacion financiera y las
Normas para el reconocimiento, medicion, revelacion y presentacién de los Hechos Econdmicos aplicable a las
entidades de gobierno definidas en el articulo segundo de dicha resolucién, segun disposiciones de la Contaduria
General de la Nacion™: (Parques Nacionales Naturales de Colombia- No.1808 1D923272418)".

NORMAS TECNICAS
Directiva de inicio y cierre de vigencia expedida por Mininisterio de hacienda y Crédito publico y Parques

Nacionales Naturales de Colombia.

Circulares externas del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
LINEAMIENTOS GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

Manual de Politicas Contables PNNC y Subcuenta FONAM - PNNC.

Instructivo anuales expedidos por la CGN: “Por la cual se dan las instrucciones relacionadas con el cambio del
periodo contable, el reporte de informacién a la Contaduria General de la Nacién y otros asuntos del proceso
contable”.

Circular externa de inicio y cierre de vigencia expedida por Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Circular interna de inicio y cierre de vigencia expedida por la Subdireccién administrativa y Financiera de Parques
Nacionales.

Documento de plazos limites para registros en SIIF y Resolucion 182 de 2017.
FORMATOS, REGISTROS O REPORTES

Comprobante de Causacion o ajuste SIIF
Formato vigente Conciliaciones Bancarias GRFN_FO_04.

Conciliaciones contables.

PROCEDIMIENTO PASO A PASO
DOCUMENTOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REFERENCIA PUNTOS DE CONTROL

Realizar verificacion de plazos dados por el Circulares de
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Gruno de  Gestion Ministerio de

1 | para ajustes en SIIF Nacion y plazos dados Finapnciera Hacienda y | Memorando (Anual)
por la Contaduria General de la Nacion y ' Contaduria General
reporte de informacion en el Chip CGN. de la Nacién.

T

RANSACCIONES SIIF

Revisar los documentos de tramite para pago
en el SIIF Nacion vy liquidacién de las
correspondientes, verificando que se realicen

Direcciones
Territoriales

Grupo de Gestién

todas las retenciones y/o deducciones de

Financiera

Facturas, contrato,
informe de
actividades y
soportes, etc.

Base de Datos de
liquidacion de retenciones
a proveedores y
contratistas.
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Ley, acorde a los lineamientos y plazos Normas emitidas por
dados por Nivel Central y/o DTS. la DIAN.
Realizar la Obligacién de Cuentas por Pagar
en el SIIF Nacion de Parques Nacionales
Naturales de Colombia y Subcuenta FONAM
Parques. Direcciones Facturas, contratos,
Revisar que en el certificado de cumplimiento | Territoriales entradas, actas de Obligaciones en el SIIF
3 liquidacion, Informe

para tramite de pago coincida el uso
presupuestal relacionado con la descripcion
en SIIF de acuerdo a la necesidad, asi como
el valor de la obligacién y la aplicacion de
deducciones de acuerdo a la liquidacién en la
base de datos del DRIVE.

Grupo de Gestidn
Financiera

de actividades y
soportes.

Nacion

GESTION Y ANALISIS DE CUENTAS CONTABLES DEL BALANCE G

ENERAL (ACTIVO - PASIVO Y PATRIMONIO)

Verificar los saldos contables Vs los extractos

Pre-Conciliaciones

Bancarios de las cuentas bancarias de PNN ?gﬁﬁgﬁ;: Reporte contable Bancarias (Mensual).

4 y FONAM - PNN (EFECT'VO - PARQUES ., SIIF, Extractos Diferencias presentadas
NACIONALES Y SUBCUENTA FONAM - | Grupo de Gestion | pancarios, entre extracto bancario y
PNNC) Financiera saldo en libros.

Verificar las Pre-Conciliaciones Bancarias

con los Boletines de Bancos, analizar cada .

una de las partidas conciliatorias, | Direcciones Pre-conciliaciones

(EFECTIVO PARQUES NACIONALES Y |Territoriales bancarias, bolefines | Gomprobantes SIIF

5 | SUBCUENTA FONAM PNNC). Grupo de Gestion de banpos, extractos Namon,. Conciliaciones

-~ ) ) : : bancarios, Reporte | Bancarias (Mensual)

Verificar el origen de las partidas | Financiera contable SII

conciliatorias y el tratamiento para su

depuracion.

Recibir y verificar la solicitud de constitucion

de cuenta por pagar y documento de g

6 | acreedor FONAM para el registro de traslado gguapnc;g?aGeonn aD;(;Lérggpto Memorando (Semanal)

de efectivo a la CUN en SIIF (EFECTIVO '
CUN - SUBCUENTA FONAM - PNNC).
Realizar la cuenta por pagar no presupuestal
y el acreedor, de acuerdo a informacién Cuenta por pagar no
remitida por GGF a través de Orfeo- tal 9
7 Tesoreria, basado en la Guia Gestion de | Grupo de Gestion NA presupuestal y
A constitucion de acreedor

Recursos a través de la Cuenta Unica
Nacional, desde el perfil contable - PCI 32-
04-01. (EFECTIVO CUN - SUBCUENTA
FONAM - PNNC)

Financiera

de pago no presupuestal
(Semanal).
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Remitir a Tesoreria el Documento Acreedor
No Presupuestal (EFECTIVO - CUN -
SUBCUENTA FONAM - PNNC).

Verificar que el medio de pago utilizado en el
documento de acreedor sea GIRO y que el
valor del acreedor corresponda al valor del
TRASLADO.

Grupo de Gestidn
Financiera

Documentos
acreedor.

ORFEO.

Realizar la conciliacién de giros y pagos
(registros automaticos) y compararlo con el
saldo los movimientos de la LIBRETA CUN
(Reporte CUN- Tesoreria). (EFECTIVO -
CUN - SUBCUENTA FONAM - PNNC).

Grupo de Gestién
Financiera

Reportes DTN.
Reporte contable
SIIF.

Conciliacion Cuenta Unica
Nacional (Mensual).

10

Realizar cruce de los movimientos contables
por concepto de anticipo de viaticos vs base
de datos y el boletin de bancos de GGF-
Tesoreria con el fin de apoyar el seguimiento
a los viaticos pendientes de legalizar.
(DEUDORES - ANTICIPOS - PARQUES
NACIONALES Y SUBCUENTA FONAM -
PNNC).

Verificar las partidas conciliatorias generadas
en la conciliacion y que se dé cumplimiento a
lo establecido en la resolucion de la escala
de viaticos, gastos de permanencia y
transporte

Direcciones
Territoriales

Grupo de Gestién
Financiera

Manual vigente
Politicas Contables
de la Entidad
GRFN_MN_01

Informe de conciliacién de
legalizacion de anticipo de
viaticos (Mensual).

11

Analizar y verificar la informacion de
Convenios, suministrada por el Grupo de
Contratos, respecto al cumplimiento de las
clausulas con el fin de registrar y controlar los
desembolsos en el SIIF. (DEUDORES -
RECURSOS ENTREGADOS ADMON).

Verificar que la obligacion se registre dentro
del atributo contable que corresponde.

Direcciones
Territoriales

Grupo de Gestion

Financiera

Informe de
Convenios.

Obligaciones en el SIIF
Nacion.

12

Registrar las correspondientes
legalizaciones de los desembolsos, basado
en los informes financieros remitidos por la
entidad con quienes se suscribio el Convenio
y generar informe. (DEUDORES -
RECURSOS ENTREGADOS ADMON).

Revisar los saldos pendientes por
legalizacién, el tipo de gasto de acuerdo a los
soportes suministrados en el informe de
legalizacidn de desembolsos.

Direcciones
Territoriales

Grupo de Gestidn
Financiera

Informes financieros.

Informe de Convenios
incluidos al Presupuesto
General de la Nacion
(Mensual).

Registro de comprobante
de legalizacion.
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Libro de legalizacién del
Consolidar la informacion referente a los Gasto (Mensual)
desembolsos y legalizaciones de los Verificar el libro de
13 Convenios incluidos al PGN a nivel nacional. | Grupo de Gestion | Informes de legalizacion del gasto
(DEUDORES - RECURSOS ENTREGADOS | Financiera legalizacion. versus el saldo contable
EN ADMON PARQUES NACIONALES Y de los recursos
SUBCUENTA FONAM - PNNC). entregados en
administracion
Libro de legalizacion del
Gasto (Mensual)
Diligenciar el libro legalizacién del gasto de Memorandos.
para llevar un control de los desembolsos a Verificar el libro de
convenios realizados y el seguimiento a la .. | Reportes SIIF. Libro | |egalizacion del gasto
14 | legalizacion de los mismos. (DEUDORES - chi:]uapn(z:ie?ae Gestion de legalizacién del vegrsus el saldo con%able
RECURSOS ENTREGADOS EN ADMON - gasto. de los recursos
PARQUES NACIONALES Y SUBCUENTA entregados en
FONAM - PNNC). administracion e informar
diferencias presentadas a
las DTS
Remitir el libro de legalizacién de los gastos
debidamente firmados al Nivel Central para Libro de legalizacion del
15 |8U consolidacion ~ (DEUDORES - | Direcciones Libro de legalizacion Gasto (Mensual)
RECURSOS ENTREGADOS EN ADMON - | Territoriales del gasto. Memorandos
PARQUES NACIONALES Y SUBCUENTA '
FONAM - PNNC).
) o Verificar saldos por cobrar
Realizar verificacién en el SIIF de los de incapacidades
movimientos de incapacidades y conciliar| Reporte contable reportados por GESTION
con el Grupo de Gestion Humana de las | Direcciones SIIF, saldos HUMANA versus saldos
16 | DTSINC los recaudos por éste concepto a Territoriales incapacidades GGH, | contables de cuentas por
nivel individualizado, asi como registrar el | Grupo de Gestion | Soportes de pago, cobrar.
deterioro de CXCB. (OTROS DEUDORES - | Financiera planilla y/o reporte L
INCAPACIDADES PARQUES EPS. Informe de  Conciliacion
NACIONALES). Contable Incapacidades
(Trimestral)
Remitir la conciliacién de incapacidades al
Grupo de Gestion Humana y al GGF con los
soportes de pago de los reintegros Reporte contable
incluyendo la Planilla y/o reporte de la EPS, SIIF, saldos Informe de Conciliacion
17 |para efectuar la asignacion de los | Direcciones incapacidades GGH, | Contable de saldos de
documentos de recaudo y posteriormente las | Territoriales soportes de pago, Incapacidades (Mensual-

DTS realizan a la aplicacién del reintegro

(Tesoreria). (OTROS DEUDORES -
INCAPACIDADES PARQUES
NACIONALES).

planilla y/o reporte
EPS.

NC/DTS)
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Realizar ajuste contable de asignacion y re-

18 asignacion de DRXC de vigencias anteriores | Grupo Gestion NA
de la UNIDAD EJECUTORA PNN y SUB- | Financiera . Comprob_gntes manuales
UNIDADES. SIIF Nacién (Mensual)
Realizar ~ conciliacion ~ contable  de
RECAUDOS POR CLASIFICAR vigencia
actual y vigencias anteriores versus informe
saldos por imputar. Reporte DTN,

19 | Verificar saldo contable de la cuenta | Grupo Gestion | Reporte saldos x Conciliacion DTNy
RECAUDOS por clasificar con el informe de | Financiera imputar. Reporte conciliacion recaudos por
saldos por imputar de vigencia actual y contable SIIF. clasificar (Mensual)
vigencias anteriores, estableciendo
diferencias, origen de las diferencias y
tratamiento de estas partidas.

Comprobantes manuales
SIIF Nacién (Mensual)
Realizar registro manual de entradas por Verificar en el boletin
concepto de Donacion, transferencias de | Manual vigente mensual de almacén los
bienes entre subunidades, baja de bienes Dwegcpnes Politicas Contables | soportes
resolucion, siniestros) Reposicion de bienes | Territoriales de la Entidad correspondientes a

20 .

por parte de la Aseguradora. (PROPIEDAD, | Grupo de Gestion | GRFN_MN_01, donaciones,
PLANTA Y EQUIPO - PARQUES |Financiera boletines de transferencias, bajas, v
NACIONALES Y SUBCUENTA FONAM - almacén. reposiciones de bienes
PNNC). para registro en SIIF
NACION Il si da a lugar.
Comprobantes manuales
SIIF Nacién (Mensual)
Realizar registro manual de salidas de Manual vigente Verificar que los reportes
Almacén, depreciaciones y amortizaciones, | Direcciones Politicas Contables |de  depreciaciones 'y

21 deterioro segun Boletin de Almacén | Territoriales ~ Grupo | de la Entidad amortizaciones, coincidan
(PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO -|de Gestion | GRFN_MN_01, con el saldo en boletin
PARQUES NACIONALES Y SUBCUENTA | Financiera boletines de mensual de almacén para
FONAM - PNNC). almacén. registro en SIIF NACION

Il.
Realizar conciliacién de Propiedad, Planta y | Direcciones Manual vigente Informe de Conciliacion
Equipo mensual y conciliacién de baja de | Teitoriales Politicas Contables | contable  de  Bajas

59 | bienes de manera semestral (PROPIEDAD, | Grupo de  Gestion de la Entidad (Semestral)

PLANTA Y EQUIPO - PARQUES | Financiera SoFl*eFt:‘r‘]E';"ge-m: Informe notas EEEE

NACIONALES Y SUBCUENTA FONAM -
PNNC).

Grupo de Procesos
Corporativos

almacen, reporte
contable SIIF,

PPYE VS SIIF - Costo,
depreciacion y deterioro
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reporte de saldos
NEON.

(lo genera NEON- Se
revisa (Mensual)

versus saldos cqntabl
de SIIF NACION
presenten diferencias.

Informe de Conciliacion
Contable de PPYE
(Mensual).

Verificar los saldos de
sistema de
INVENTARIOS  NEON

es
no

Verificar y registrar en SIIF la informacion
suministrada por el Grupo de Procesos
Corporativos, respecto a la facturacién de
servicios publicos asociados a los anticipos.

Grupo de Gestidn

Informe de conciliacion
anticipo de servicios
publicos (Mensual)

Verificar los saldos

reportados por el GPC de

23 | (OTROS ACTIVOS - BIENES Y SERVICIOS | Financiera Facturas. arliopos de servicios
PAGADOS ~POR  ANTICIPADO - e Mo
SERVICIOS PUBLICOS - PARQUES y
NACIONALES). saldos contables SlIF

NACION I
Informe de conciliacion
Contable combustible
(Mensual)
Verificar y registrar en SIIF la informacién Verificar ue los
suministrada por los Almacenistas respecto a
al consumo de combustible de las DTS y sus | Direcciones consgjm?zl i dde

54 | dreas protegidas y en Nivel Central. (OTROS Territoriales Boletines de czrrn usell es al:ﬁgc?erﬁs;s
ACTIVOS BIENES Y SERVICIOS | Grupo de Gestion | almacen. Eorrespon dan al  sal do’
PAGADOS POR ANTICIPADO = | Financiera contable de la cuenta
COMBUSTIBLE PARQUES 190514001 BIENES Y
NACIONALES).

SERVICIOSBIENES Y
SERVICIOS.
Realizar amortizacion mensual de los Q;?]rt;";e ?jee A%gg;g:g:gz
seguros de acuerdo al tiempo de cobertura Sequros Nivel  Central
ylo adicién de bienes asegurados vy realizar Grubo de  Gestion (Mgnsual)

25 | conciliacion contable basado en informacion Finapnciera Reporte seguros. o
remitida por el GPC - Area competente en las dentificar el valor de la
DTS. (OTROS ACTIVOS - SEGUROS - amortizacion mensual de
PARQUES NACIONALES). acuerdo al tiempo de

cobertura y registrar dicha
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amortizacion en  SIIF
NACION. Realizar
conciliacion contable de
amortizacion.
Realizar conciliacion de los saldos contables Informe de  cuentas por
de cuentas por pagar de bienes y servicios, pagar y  deducciones
acreedores, deducciones con la informacion | pirecciones (Mensual)
suministrada por el GGF - tesoreria Y | Teitoriales Validar informe de cuentas
26 |justificar debidamente y con soportes las .| CEN deducciones. | por pagar y CEN de
diferencias entre los saldos contables y las Grupo de Gestion deducciones, con saldos
cuentas por pagar de cada mes. (CUENTAS | Financiera contables de dichas
POR PAGAR - PARQUES NACIONALES Y cuentas.
SUBCUENTA FONAM - PNNC).
Verificar informacion de
Realizar el registro de los beneficios a corto | Manual vigente beneficios a empleados a
y largo plazo de acuerdo al reporte | Direcciones nuat vig corto plazo suministrado
suministrado | G de Gestion | Territoriales Politicas Contables | hor o) Grupo de Gestion
27 por el Grupo de Gestion de la Entidad -
Humana e Informe anual de Quinquenios. | Grupo de Gestion GRFN MN 01 base Humana para registro en
(OBLIGACIONES LABORALES - | Financiera de datos beneficios SIIF NACION II.
PARQUES NACIONALES). " | Comprobantes manuales
SIIF Nacién (Mensual)
Comprobantes SIIF
. . Nacion y  Conciliacion
Rea!lzar reglstrq de los procesos en contra Manual vigente contable (Mensual)
segln lo remitido por la Oficina Asgsora Politicas Contables | Verificar nformacion
Juridica Qe manera mensqalylas provisiones Grupo Gestion de Ia Entidad reporte del  aplicativo
28 | de los mismos segun g{pllcatlvo EKOGUI de Financiera GREN_MN_01 EKOGUI co 05 brocesos
la ANDJE con calificacion ALTA (Semestral). reporte EKOGUI, on conra activosF;especto
m%lllj?ilg uiilg;ﬂgg)Y DEMANDAS memorando OAJ del valor y calificacion
reportado para registro en
SIIF NACION Il.
Realizar conciliacion de saldos contables, Informe de Conciliacidn
con el cruce de informacién de la Base de Contable (Mensual).
Datos de Ingresos, Extractos Bancarios y la \dentificar diferencias
Informacion en SIIF, para llevar un control Grupo de Gestion Base de datos entre BASE DE DATOS
29 |[sobre la identificacion del 100% de los Financiera ingresos, extractos INGRESO versus CARGA

recaudos al cierre de cada vigencia.
(RECAUDOS PENDIENTES POR
CLASIFICAR - PARQUES NACIONALES Y
SUBCUENTA FONAM - PNNC)

bancarios.

DE EXTRACTO EN SIIF
NACION 1.
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Realizar la verificacion de los registros de
Propiedad, Planta y Equipo, Depreciaciones, |
amortizaciones, Deterioro, valorizacion e | Direcciones Informes de Comprobantes SIF.
50 |identificacion y  seguimiento Bienes Territoriales conciliacion contable | Ajustes en el SIIF.

registrados en Capital Fiscal, superavit por
donacién. (PATRIMONIO - PARQUES
NACIONALES Y SUBCUENTA FONAM -
PNNC)

Grupo de Gestidn
Financiera

PPYE. Reporte
contable SIIF.

Realizar cruces con las
cuentas de patrimonio

GESTION Y ANALISIS DE CUENTAS CONTABLES DEL ESTADO DE ACTIVIDAD ECONOMICA, SOCIAL Y AMBIENTAL

Certificar los Informes de Ingresos (Contador

Verificar con las empresas
concesionadas 0
empresas  comunitarias
los factores para el célculo
de la cuota de
remuneracion y
certificacion de ingresos a
favor de PNN para la

DTS) respecto a comunitarias y concesiones | Direcciones Informes y o paid
y remitir a Nivel Central - GGF Ingresos el | Territoriales certificaciones de emision de la certificacion
51 |reporte de Neon Concesiones, Saldos y ingresos DTS, de ingresos. Verificacion y
movimientos SIIF Concesiones, Informes reporte NEON, control activos concesion
financieros y contables del concesionario y | Grupo de  Gestion | reporte Contable segun procedimiento
EEFF Concesionario. ~ (INGRESOS - | Financiera SIIF. contable. de concesion.
SUBCUENTA FONAM - PNNC) Informe certificado de
Ingresos de concesién
(cuota de remuneracion)
(Mensual)
Informacién adtiva,
contable y financiera de la
concesion (Mensual).
Realizar conciliacion e identificar diferencias Reporte SIIF
3 de saldos contables de ingreso vs ejecucién | Grupo Gestion | ejecucion de L
presupuestal de ingresos. (INGRESOS | Financiera ingresos, reporte Informe de conciliacion de
PARQUES NACIONALES Y FONAM - PNN) contable SIIF. ingresos (Mensual).
Realizar conciliacién e identificar diferencias
de saldos contables de ingreso vs ejecucion G s I
. rupo Gestion Informe de conciliacién de
33 |presupuestal de gastos segin formato Financiera Gastos (Mensual)
establecido. (GASTOS PARQUES '
NACIONALES Y FONAM - PNN)
GESTION Y ANALISIS DE ACTIVOS Y PASIVOS CONTINGENTES (CUENTAS DE ORDEN)
Registrar los cobros coactivos en tramite y _. | Manual vigente
34 | procesos judiciales en contra con calificacion | Grupo de  Gestion | Politicas Contables

de riesgo EKOGUI (media, baja y remota)
suministrados por la Oficina Asesora Juridica

Financiera

de la Entidad
GRFN_MN_01,

Comprobante SIIF Nacion
y Conciliacién Contable de
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A PROCEDIMIENTO
g . § , Version: 5
N '7 GESTION CONTABLE
Leoom Vigente desde: 30/12/2021
DOCUMENTOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REFERENCIA PUNTOS DE CONTROL
para el registro de los procesos coactivos en reporte EKOGUI, procesos judiciales en

el Sl Nacién y realizar seguimiento mensual.
Registrar cuentas por cobrar de acuerdo a
informacion ~ suministrada  por  las
dependencias competentes y GGF - Cartera
(CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS Y

memorando OAJ.

contra (Mensual).

ACREEDORAS PARQUES
NACIONALES).
Registrar en Cuentas de Orden lo Manual vigente
correspondiente a Baja de Bienes (resolucién | Direcciones Politicas Contables
g5 |0 siniestro) ~Responsabiidades, Bienes Territoriales de la Entidad Comprobante SIIF Nacion
incautados. (CUENTAS DE ORDEN Grupo de Gestion GRFN_MN_01, '
DEUDORAS - PARQUES NACIONALES Y | Financiera boletines de
SUBCUENTA FONAM - PNNC) almaceén.
Realizar seguimiento los saldos finales del
Boletin de Deudores Morosos. (BOLETIN Direcciones Reporte cartera.
36 |DE DEUDORES - PARQUES Territoriales reporte contable Memorando o correos.
NACIONALES Y SUBCUENTA FONAM - SIIF.
PNNC)
Boletin  de  deudores
Revisar saldos de cobros coactivos e mor.o.sos (Semestral)
incapacidades, otros deudores con las Verificar y consolidar que
dependencias Nivel Central e informacion Reporte cartera los saldos por cobrar a
47 | remitida por DTS para elaborar informe de | Grupo de  Gestion reporte ontable nombre lde terceros
deudores morosos y ser remitida a area | Financiera SIF superen  los  topes y
contable por parte de cartera (BOLETIN DE ' tiempos ~ en  mora
DEUDORES - SUBCUENTA FONAM - establecidos  para el
PNNC) reporte dentro del boletin
de deudores morosos, con
el fin de ser reportados
Validar en el CHIP de la
CGN la informacién de
Fonam y PNN y transmitir
informacion de Fonam a
Realizar validacion de reporte de deudores Minambiente y la PNN a
3g | Morosos segun informacion remitida por el | Grupo de Gestién | Reporte deudores la CGN.

area de cartera (PARQUES NACIONALES Y
SUBCUENTA FONAM -PNN)

Financiera

morosoes.

Reporte CHIP CGN de
validacion para PNN y
FONAM-Pnn.

Reporte de Envio
informacién de PNN a la
CGN.
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QRCIONALE COdIgO GRFN_PR_15
A PROCEDIMIENTO
5 5 ’ Version: 5
X < GESTION CONTABLE
Leorou Vigente desde: 30/12/2021
DOCUMENTOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REFERENCIA PUNTOS DE CONTROL
Realizar el cruce de operaciones entre
entidades estatales de acuerdo al reporte de
la Contaduria General de la Nacién y remitir
confirmacién de saldos.
Direpcic_mes Reporte diferencias Informe de conciliacion
39 |Nota: Se deben responder las Territoriales . trlmestrales.CGN. operaciones  reciprocas
confirmaciones de saldos remitidos por | Grupo de  Gestion | Reporte reciprocas (Trimestral)
entidades publicas e incluirlas en el informe | Financiera entidad.
de conciliacion para realizar seguimiento
(OPERACIONES RECIPROCAS -
PARQUES NACIONALES Y SUBCUENTA
FONAM - PNNC)
Evidencias generadas por
.| Procedimiento el cumplimiento del
Ejecutar actividades del procedimiento G.fUPO. de Gestion | vigente Elaboracion, | procedimiento vigente
40 vigente  Elaboracién,  Consolidacién y | Financiera Consolidacion y Elaboracién,
Presentacion de Estados Financieros | Direcciones Presentacion de Consolidacion y
GRFN_PR_08. Territoriales Estados Financieros | Presentacion de Estados
GRFN_PR_08 Financieros
GRFN_PR_08
9. ANEXOS
*  Anexo1. Flujograma Procedimiento gestion contable
10. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE VIGENCIA VERSION X
VERSION ANTERIOR |  ANTERIOR MOTIVO DE LA MODIFICACION
10/02/2021 3 Se actualizo la periodicidad en las actividades 13 y 14 para garantiza la
oportunidad de la informacion sobre evaluacion de PAC concepto
convenios, segun matriz de riesgos.
Se ajusto el alcance del procedimiento, las definiciones y
Se actualizé actividad 22 conciliacion de bajas. Se incluye actividad 33 de
conciliacion de ejecucion presupuestal vs gastos contables y periodicidad.
Actualizacién actividad 35 y 36 de reporte de Deudores morosos. Se
10/12/2021 4 incluye actividad 37 de validacién en el CHIP reporte de deudores
morosos. Se actualiza actividad 31 de ingresos — concesiones, por ende,
se generd actualizacion del flujograma correspondiente del procedimiento.
Se actualiza los documentos de referencia (que hacen alusion a los
documentos que se deben emplear o utilizar para ejecutar la actividad).
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Cédigo: GRFN_PR_15

I PROCEDIMIENTO
g 5 ) Version: 5
“l[aﬂ GESTION CONTABLE
LT Vigente desde: 30/12/2021
CREDITOS
Nombre | Herly Garcia Duarte
Elaboro Cargo Contador PNNC
Fecha 10/12/2021
Nombre | Luz Myriam Enriquez Guavita
Reviso Cargo Coordinadora Grupo Gestién Financiera
Fecha:  |20/12/2021
Nombre | Nubia Lucia Wilches Quintana
Aprob6 Cargo Coordinadora Grupo de Gestién Financiera
Fecha: 30/12/2021
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Codigo: GRFN_PR_15

QRCIONALg

ANEXO 1

-

Version: 5

SITVANLYN

X FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO GESTION CONTABLE
Leorows® Vigente desde: 30/12/2021

Contabilidad Grupo de Gestion
Grupo Gestion Financiera Financiera/ Direcciones Territoriales

Direcciones Territoriales
INICIO

Realizar verificacién de plazos dados por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
para ajustes en SIIF Nacion y plazos dados
por la Contaduria General de la Nacion y
reporte de informacion en el Chip CGN.

TRANSACCIONES SIIF

A

Revisar los documentos de tramite para
pago en el SIIF Nacion y liquidacion de
las correspondientes retenciones y/o
deducciones de Ley, acorde a los
lineamientos y plazos dados por Nivel

Realizar la Obligacion de Cuentas por
Pagar en el SIIF Nacién de Parques
Nacionales Naturales de Colombia y
Subcuenta FONAM Parques.

Revisar que en el cerfficado de
cumplimento para tamite de pago
coincida el uso presupuestal relacionado
con la descripcion en SIIF de acuerdo a
la necesidad, asi como el valor de la
obligacion y la aplicacion de deducciones
de acuerdo a la liquidacion en la base de

!

Verificar los saldos contables Vs los
extractos Bancarios de las cuentas
bancarias de PNN y FONAM - PNN
(EFECTIVO - PARQUES NACIONALES
Y SUBCUENTA FONAM - PNNC).

!

Verificar las Pre-Conciliaciones
Bancarias con los Boletines de
Bancos, analizar cada una de las
partidas conciliatorias,
(EFECTIVO PARQUES
NACIONALES Y SUBCUENTA
FONAM PNNC).

Verificar el origen de las partidas

Recibir 'y verificar la solicitud de
constitucion de cuenta por pagar y
documento de acreedor FONAM para el 4
registro de traslado de efectivo a la CUN en
SIIF (EFECTIVO CUN - SUBCUENTA

|

P2
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ANEXO 1

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO GESTION CONTABLE

Codigo: GRFN_PR_15

Version: 5

Vigente desde: 30/12/2021

Grupo Gestion Financiera

Contabilidad Grupo de Gestion
Financiera/
Direcciones Territoriales

PN

Realizar la cuenta por pagar no presupuestaly
el acreedor, de acuerdo a informacion remitida
por GGF a través de Orfeo-Tesoreria, basado
enla Guia Gestion de Recursos a través de la
Cuenta Unica Nacional, desde el perfi
contable - PCI 32-04-01. (EFECTIVO CUN -

|

Remitir a Tesoreria el documento acreedor no
presupuestal  (EFECTIVO - CUN -
SUBCUENTA FONAM - PNNC).

Verificar que el medio de pago utilizado
en el documento de acreedor sea GIRO y
que el valor del acreedor corresponda al
valor del TRASLADO.

!

ANVi

Realizar la conciliacion de giros y pagos
(registros automaticos) y compararlo con el
saldo los movimientos de la LIBRETA CUN
(Reporte CUN- Tesoreria). (EFECTIVO - CUN
- SUBCUENTA FONAM - PNNC).

\4

Realizar cruce de los movimientos
contables por concepto de anficipo de
vidicos vs base de datos y el boletin de
bancos de GGF-Tesoreria con el fin de
apoyar el seguimiento a los viaticos
pendientes de legalizar. (DEUDORES -
ANTICIPOS - PARQUES NACIONALES
Y SUBCUENTA FONAM - PNNC).

Verificar  las  partidas  conciliatorias
generadas en la conciliacién y que se dé
cumplimento a lo establecido en la

y

Analizar y verificar la informacion de
Convenios, suministrada por el Grupo de
Contratos, respecto al cumplimiento de las
clausulas con el fin de registrar y confrolar
los desembolsos en el SIIF. (DEUDORES
- RECURSOS ENTREGADOS ADMON).

Verificar que la obligacidn se registre
dentro del atributo contable que

A4

Registrar las correspondientes
legalizaciones de los desembolsos,
basado en los informes financieros
remitidos por la entidad con quienes se
suscribié el Convenio y generar informe.
(DEUDORES - RECURSOS
ENTREGADOS ADMON).

Revisar los saldos pendientes por
legalizacion, el fipo de gasto de acuerdo a
los soportes suministrados en el informe

|
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Codigo: GRFN_PR_15

Version: 5

Vigente desde: 30/12/2021

Grupo Gestion Financiera

Grupo de Gestion Financiera/
Direcciones Territoriales

Direcciones Territoriales

P2

Consolidar la informacién referente a los
desembolsos y legalizaciones de los
Convenios incluidos al PGN a nivel
nacional. (DEUDORES - RECURSOS
ENTREGADOS EN ADMON PARQUES
NACIONALES Y SUBCUENTA FONAM -
PNNC).

A4

Diligenciar el libro legalizacion del gasto de
para llevar un confrol de los desembolsos a
convenios realizados y el seguimiento a la
legalizacién de los mismos. (DEUDORES -
RECURSOS ENTREGADOS EN ADMON -
PARQUES NACIONALES Y SUBCUENTA

Realizar verificacion en el SIIF de los
movimientos de incapacidades y conciliar
con el Grupo de Gestion Humana de las
DTSINC los recaudos por este concepto a
nivel individualizado, asi como registrar el
deterioro de CXCB. (OTROS DEUDORES

INCAPACIDADES - PARQUES

N

Remifr el libro de legalizacion del
gasto debidamente firmado al Nivel
Cenfral para su consolidacion

(DEUDORES -  RECURSOS
ENTREGADOS EN ADMON -
PARQUES  NACIONALES Y

Realizar ajuste contable de asignacion y
re-asignaciéon de DRXC de vigencias
anteriores de la UNIDAD EJECUTORA

Remitir la conciliacion de incapacidades
al Grupo de Gestion Humana y al
Grupo de Gestién Financiera, con los
soportes de pago de los reintegros
incluyendo la Planilla y/o reporte de la
EPS, para efectuar la asignacion de los
documentos de recaudo y
posteriormente las DTS realizan a la
aplicacion del reintegro (Tesoreria).
(OTROS DEUDORES -
INCAPACIDADES -  PARQUES

P/4
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Codigo: GRFN_PR_15

Version: 5

Vigente desde: 30/12/2021

Grupo Gestion Financiera

Grupo de Gestion Financiera/
Direcciones Territoriales

Grupo de Gestion Financiera/ Grupo
de Procesos Corporativos/
Direcciones Territoriales

P3

Realizar ~ conciliacion ~ contable  de
RECAUDOS POR CLASIFICAR vigencia
actual y vigencias anferiores versus
informe saldos por imputar.

Verificar saldo contable de la cuenta
RECAUDOS por clasificar con el
informe de saldos por imputar de
vigencia actual y vigencias anteriores,
estableciendo diferencias, origen de
las diferencias y tratamiento de estas

Realizar registro manual de entradas por
concepto de donacion, fransferencias de
bienes entre subunidades, baja de
bienes (resolucién, siniestros) reposicion
de bienes por parte de la Aseguradora.
(PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO -
PARQUES
SUBCUENTA FONAM - PNNC).

NACIONALES Y

A

Realizar registro manual de salidas de
Almacén, depreciaciones y
amortizaciones, deterioro segun Boletin
de Almacén (PROPIEDAD, PLANTA Y
EQUIPO - PARQUES NACIONALES Y
SUBCUENTA FONAM - PNNC).

Verificar y registrar en SIIF la informacion
suministada por el Grupo de Procesos
Corporativos, respecto a la facturacion de
servicios publicos asociados a los anficipos.
(OTROS ACTIVOS - BIENES Y SERVICIOS
PAGADOS POR  ANTICIPADO

SERVICIOS PUBLICOS - PARQUES

Realizar conciliacion de Propiedad,

Planta 'y Equipo, (PROPIEDAD,
PLANTA Y EQUIPO - PARQUES
NACIONALES Y  SUBCUENTA

Realizar amortizacion mensual de los
seguros de acuerdo al tiempo de cobertura
ylo adicién de bienes asegurados y realizar
conciliacion contable basado en informacion
remitida por el Grupo de Procesos
Corporativos - Area competente en las DTS.
(OTROS ACTIVOS - SEGUROS -

Verificar y registrar en SIIF la informacion

suministrada por los

Almacenistas

respecto al consumo de combustible de
las DTSy sus areas protegidas y en Nivel
Central. (OTROS ACTIVOS - BIENES Y

SERVICIOS
ANTICIPADO -

PAGADOS
COMBUSTIBLE

POR

P/5
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Version: 5

Vigente desde: 30/12/2021

Grupo Gestion Financiera

Grupo de Gestion Financiera/
Direcciones Territoriales

Pl4

Realizar conciliacion de los saldos
contables de cuentas por pagar de
bienes 'y  servicios, acreedores,
deducciones con la informacion
suministrada por el Grupo de Gestion
Financiera - tesoreria y justficar
debidamente 'y con soportes las
diferencias entre los saldos contables y
las cuentas por pagar de cada mes.
(CUENTAS POR PAGAR - PARQUES

A

Realizar registro de los procesos en contra
segun lo remitido por la Oficina Asesora
Juridica de manera mensual y las
provisiones de los mismos segun aplicativo
EKOGUI de la ANDJE con calificacion
ALTA  (Semestal).  (PROVISIONES
LITGIOS Y DEMANDAS - PARQUES

Realizar el registro de los beneficios a
coro y largo plazo de acuerdo al reporte
suministrado por el Grupo de Gestion
Humana e Informe anual de
Quinquenios. (OBLIGACIONES
LABORALES - PARQUES

A 4

Realizar conciliacién de saldos contables,
con el cruce de informacién de la base de
datos de ingresos, extractos bancarios y la
informacion en SIIF, para llevar un confrol
sobre la identficacion del 100% de los
recaudos al cierre de cada vigencia.
(RECAUDOS PENDIENTES POR
CLASIFICAR - PARQUES NACIONALES

Realizar la verificacion de los registros
de propiedad, planta y equipo,
depreciaciones, amortizaciones,
deterioro, valorizacion e idenfificacion y
seguimiento  bienes registrados en
capital fiscal, superavit por donacion.
(PATRIMONIO - PARQUES

l

P/6
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Version: 5

Grupo Gestion Financiera

Grupo de Gestion Financiera/
Direcciones Territoriales

Direcciones Territoriales

GESTION Y ANALISIS DE CUENTAS CONTABLES DEL ESTADO DE ACTIVIDAD ECONOMICA, SOCIAL Y AMBIENTAL

P/5

Certificar los Informes de Ingresos

(Contador DTS) respecto a

comunitarias y concesiones y

remitir a Nivel Central — GGF

n I i : Ingresos el reporte de Nedn

R_eahzar» conciliacién e identificar Concesiones, saldos v

diferencias de saldos contables de movimientos SIIF  Concesiones,

ingreso vs eecucién presupuestal de Informes financieros y contables
ingresos. (INGRESOS PARQUES
Realizar  conciliacion e identificar

diferencias de saldos contables de
ingreso vs ejecucion presupuestal de

gastos segin formato  establecido.
G*STI(’JN Y ANALISIS DE ACTIVOS Y PASIVOS CONTINGENTES (CUENTAS DE ORDEN)
v
Registrar los cobros coactivos en

tramite y procesos judiciales en contra

con

(media, baja y remota) suministrados
por la Oficina Asesora Juridica para el
registro de los procesos coactivos en el

Sl

mensual. Registrar cuentas por cobrar
de acuerdo a informacién suministrada

por

GGF — Cartera (CUENTAS DE ORDEN

calificacion de riesgo EKOGUI

Naciéon y realizar seguimiento

las dependencias competentes y

Revisar saldos de cobros coactvos e
incapacidades y ofros deudores con las
dependencias
informacion de Grupo de Gestiéon Financiera
- Cartera para elaborar informe de deudores
morosos (BOLETIN DE DEUDORES -

correspondientes  segln

Registar en cuentas de orden lo
correspondiente a baja de bienes
(resolucion o siniestro)
responsabilidades, bienes incautados.

(CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS -
PARQUES NACIONALES Y

Realizar seguimiento los saldos
finales del Boletin de Deudores
Morosos. (BOLETIN  DE
DEUDORES - PARQUES

Realizar validacion de reporte de
deudores morosos segln
informacion remitida por el area
de cartera (PARQUES
NACIONALES Y SUBCUENTA

}

Realizar el cruce de operaciones entre
entidades estatales de acuerdo al reporte
de la Contaduria General de la Nacion y
remitir confirmacién de saldos.

Nota: Se deben responder las
confirmaciones de saldos remitidos por
entidades publicas e incluirlas en el
informe  de conciliacion para realizar

seguimiento (OPERACIONES

Ejecutar actvidades del procedimiento
vigente Elaboracién, Consolidacion y
Presentacion de Estados Financieros
odi GRFN_PR_08. .

codigo -

Vigente desde: 30/12/2021




