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1. INTRODUCCION

Los bienes que las entidades de derecho publico manejen en desarrollo de sus funciones tienen el caracter de
patrimonio publico y por lo tanto la responsabilidad sobre su administracidn debe estar plenamente establecida.
En razdn a ello, es oportuno contar con un manual que establezca las pautas para la administracion de los
bienes cuya propiedad y tenencia radique en Parques Nacionales Naturales de Colombia, documento, que
debera estar enmarcado dentro de estas directrices y que a su vez pueda aplicarse a las condiciones
estructurales del Organismo como entidad estatal del orden Nacional.

En tal sentido, se define la regulacion de activos fijos de Parques Nacionales Naturales de Colombia,
particularmente aquellos que se encuentren relacionados con los inventarios y la administracion de los bienes.

El manual, se configura en una herramienta que facilitara las labores del personal vinculado al organismo
respecto al tema de recursos fisicos, inventarios y gestion del almacén, como responsables de apoyar
logisticamente las actividades de la entidad, atendiendo las necesidades que se presenten tales como la
provision de bienes, control y actualizacion del inventario de bienes devolutivos buscando el 6ptimo uso de
aquellos y una atencién satisfactoria y oportuna a los requerimientos administrativos que permitan cumplir con
la misidn institucional de la entidad.

Parques Nacionales Naturales de Colombia es una entidad estatal del orden Nacional, creada mediante el
Decreto Ley 3572 del 27 de septiembre de 2011, adscrita al sector Ambiente y Desarrollo Sostenible, sin
personeria juridica, con autonomia administrativa y financiera, con jurisdiccion en todo el territorio Nacional,
encargada de la Administracion y manejo del Sistema de Parques Nacionales Naturales y la Coordinacién del
Sistema Nacional de Areas Protegidas.

Las funciones de esta entidad se encuentran reguladas dentro del marco del ordenamiento ambiental del
territorio, con el proposito de conservar in situ la diversidad biolégica y eco sistémica representativa del pais,
proveer y mantener bienes y servicios ambientales, proteger el patrimonio cultural y el habitat natural donde se
desarrollan las culturas tradicionales como parte del patrimonio Nacional y aportar al Desarrollo Humano
Sostenible; bajo los principios de transparencia, solidaridad, equidad, participacion y respeto a la diversidad
cultural.

Con el fin de cumplir con la mision institucional, el decreto en mencion en su articulo 15 establece dentro de
las funciones de la Subdireccién Administrativa y Financiera, entre otras, la de dirigir, controlar y coordinar las
actividades relacionadas con proveedores, la adquisicidén, almacenamiento, custodia, mantenimiento,
distribucién e inventarios de los elementos, equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento del
organismo, asi como, la de coordinar y supervisar el funcionamiento y mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles puestos a disposicion a cualquier titulo.

Asi las cosas, el presente manual pretende dotar a funcionarios, contratistas y demas usuarios responsables
del manejo, la custodia, administracion y conservacion de los bienes de propiedad de Parques Nacionales o
administrados por la entidad, de criterios uniformes que permitan consolidar la informacion financiera de
manera confiable y oportuna, que ademas facilite el ejercicio del control interno y de los demés entes de control.

En pro del mejoramiento continuo y con el fin de poder llevar el control de los bienes a nivel nacional, se realizé
la adquisicion de software de inventarios, el cual permite en tiempo real conocer el estado actual de la
Propiedad Planta y Equipos con la que cuenta Parques Nacionales Naturales de Colombia y el cual se
desarrollé en las siguientes fases:
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Fase 1: FASE DE INICIO

Definicién y alcance: La fase de definicion del alcance tuvo corno objetivo el delimitar claramente el proyecto
en cuanto o entregables y funcionalidad del sistema se refiere.

Fase 2: FASE DE DEFINICION DEL ALCANCE

La fase de definicion del alcance se enfocd en delimitar claramente el proyecto en cuanto a entregables y
funcionalidad del sistema se refiere.

Fase 3: FASE DE AJUSTE Y CONFIGURACION

Personalizacion del sistema con base en las actividades de la etapa de transferencia de conocimiento
(Definicién de los flujos de trabajo) y el alcance del proyecto con los requerimientos firmados.

Fase 4: FASE DE PRUEBAS

La fase de integracion y ensayos definié las pruebas funcionales y de integracion del, sistema con el fin de
asegurar que el aplicativo se adaptara a los procesos y procedimientos manejados por PNNC.

Fase 5: FASE DE COMUNICACION Y ENTREGA

La fase de comunicacion y entrega se encarg6 de realizar la instalacién del sistema en el ambiente de
produccion y su respectiva entrega a PNNC, con el fin de que realice la comunicacion al interior de la
organizacion para la salida a produccion.

Es importante finalizar enunciando la importancia de conservar en buen estado los bienes que son asignados,
ademas de la responsabilidad de conservarlos y darles una destinacion oficial acorde con los objetivos
institucionales, las obligaciones y funciones asignadas, para de esta manera propender cumplir con las
finalidades propias de la administracion publica.

2. OBJETIVO

2.1. Objetivo general

Establecer las actividades y procedimientos especificos para la administracion de los recursos fisicos de
Parques Nacionales, relacionando y definiendo los parametros para la clasificacion, registro y control de los
activos fijos de propiedad, uso y responsabilidad de la entidad en cumplimiento de los lineamientos de PNNC,
para que sirva como herramienta de consulta dirigido a todos los funcionarios y contratistas y en especial a
aquellos que son responsables de la administracion, custodia, manejo y control de los bienes de la
Organizacion..

2.2. Objetivos especificos

+ Disponer de una herramienta de consulta, para los responsables de la administracion, custodia, manejo,
registro y control de los bienes de Parques.

+  Consolidar procedimientos para el recibo, almacenamiento, entrega, registro y control de los inventarios
que se manejan en la entidad.

« Tener claros los conceptos y definiciones en el manejo de los bienes de la entidad.
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3.

ALCANCE

El manual abarca el ingreso, almacenamiento, registro, custodia, suministro y manejo de inventarios de bienes
y consumo, devolutivos, intangibles, inmuebles, elementos en bodega como en servicio, efectuados
directamente por Parques Nacionales Naturales.

4,

5.

MARCO LEGAL Y TECNICO

Constitucion Politica de Colombia. Articulo 268. Atribuciones del Contralor General de la Republica.

Ley 1474 de 2011. Articulo 74. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacién y sancidn de actos de corrupcidn y la efectividad del control de la gestion publica.

Ley 42 del 26 de enero de 1993. Sobre la organizacién del sistema de control fiscal financiero y los
organismos que lo ejercen.

Decreto 1510 de 2013 capitulo IV. Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacién publica”

Decreto 3572 de 2011. Articulo 15 Numerales 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12 y 13. Por el cual se crea una Unidad
Administrativa Especial, se determinan sus objetivos, estructura y funciones.

Resolucién Organica 6445 del 6 de enero 2012.Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion
Organica numero 6289 del 8 de marzo de 2011.

Resoluciéon Organica No. 6241 del 28 de noviembre 2011. Por la cual se reglamenta y actualiza la
sectorizacién y categorizacién de los sujetos de control fiscal, asignando la competencia de control y
vigilancia de la gestion fiscal en las Contralorias delegadas Sectoriales.

Resolucién Orgénica 6289 del 8 de marzo 2011. Por la cual se establece el Sistema de Rendicién de la
Cuenta e Informes - SIRECI, que deben utilizar los sujetos de control fiscal para la presentacion de la
Rendicion de Cuenta e Informes a la Contraloria General de la Republica.

Resoluciéon Organica No. 5554 del 11 de marzo 2004. Por la cual se modifica el procedimiento
administrativo sancionatorio en la Contraloria General de la Republica y se fijan sus competencias.

Decreto 2649 del 29 de diciembre de 1993. Por el cual se reglamenta la contabilidad en general y se
expiden los principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

Resolucién No. 354 de 05 de septiembre de 2007, modificada por la Resolucién de la CTDGN 237 de 2010
de la Contaduria General de la Nacién. Por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad Publica, se
establece su conformacién y se define el ambito de aplicacion.

Resolucion 356 del 5 de septiembre de 2007 modificada y adicionada por las Resoluciones de la
Contaduria General de la Nacién 145, 146, 205, 557, 558 y 669 de 2008; 246, 315y 501 de 2009; 193 de
2010. Por la cual se adopta el Manual de Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica.

LINEAMIENTOS GENERALES

5.1. FUNCION DEL GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

Establecer los lineamientos, planear, organizar, dirigir y hacer seguimiento de manera coordinada con todas
las dependencias y Direcciones Territoriales el manejo de los recursos fisicos de la Entidad con el fin de
garantizar el buen estado y funcionamiento de los mismos en materia de administracién de bienes, y
actividades necesarias para mantener actualizado el inventario fisico, programar y controlar la obtencion de
los bienes y servicios generales a partir de la consolidacion del programa anual de adquisiciones, asi mismo
brindar apoyo en los procesos de reclamaciones a que haya lugar ante las compafiias aseguradoras, asi como
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brindar el apoyo requerido por las territoriales y sus areas protegidas con el fin de garantizar una gestién
oportuna frente a las reclamaciones a que haya lugar ante las compariias aseguradoras.

5.2.IMPORTANCIA DE LOS INVENTARIOS

Un inventario se define como el registro documental con orden y precision de los bienes y demas elementos
pertenecientes a una persona, entidad o empresa. De igual manera es considerado como la relacion ordenada
y detallada de bienes y existencias, a una fecha determinada; Indicando la descripcion completa del bien,
codigo interno asignado, placa de inventario, cantidad, ubicacién, responsable de la custodia, valor, fechas de
adquisicion y uso.

Contablemente estos bienes forman parte del activo de la entidad y se registran en los estados financieros, por
tal razén, son objeto de verificacion y control por parte del Grupo de Control Intemno y la Contraloria General
La Republica (CGR).

Estos activos deben ser asegurados en su totalidad, ademas susceptible de valorizaciones, desvalorizaciones
y depreciacion, por tal razén la actualizacidén de la informacion contenida en los inventarios de Parques
Nacionales Naturales es trascendental en la consolidacion del balance general.

5.3. ¢ CUALES SON LOS DEBERES COMO CUENTADANTE DE LOS BIENES A SU CARGO?

Ademas de aplicar los principios y deberes administrativos ordenados en la Constitucion Nacional y el Codigo
de Etica establecido en la Entidad, se bebe tener en cuenta en lo relacionado con los deberes del servidor
publico, lo establecidos en el Cédigo Disciplinario Unico ley 734 de 2002 articulo 34 numerales 4, 21y 22 y
articulo 35 numeral 13 que rezan:

Articulo 34 Deberes: Son deberes de todo servidor publico:

(...) “4.Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo, cargo o funcion, las facultades
que le sean atribuidas, o la informacion reservada a que tenga acceso por razén de su funcién, en forma
exclusiva para los fines a que estan afectos”.(...)

“21. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados
debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados”.(...)

“22. Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o
administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion”.(...)

Articulo 35 Prohibiciones. A todo servidor publico le esta prohibido:

(...) “13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan
llegado a su poder por razén de sus funciones”.(...)

Por lo anterior es importante precisar que del incumplimiento de los deberes y prohibiciones enunciados se
deriva la responsabilidad, definida en que el Estado a través de sus dignatarios, autoridades, funcionarios o
servidores publicos y terceros, se harén cargo de los efectos juridicos que emanen de sus actos u omisiones
culposas o intencionales, que realicen sobre los bienes asignados a su cargo.

Asi también la Ley 610 de 2000 “Por la cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal
de competencia de las contralorias” da los parametros juridicos de los procesos de responsabilidad fiscal
definiéndolo como “El conjunto de actuaciones administrativas adelantadas por las Contralorias con el fin de
determinar y establecer la responsabilidad de los servidores publicos y de los particulares, cuando en el
gjercicio de la gestion fiscal 0 con ocasion de ésta, causen por accion u omisién y en forma dolosa o culposa
un dafio al patrimonio del Estado.”

Asi mismo, dicha ley en su articulo 7 establece: “PERDIDA, DANO O DETERIORO DE BIENES. En los casos
de pérdida, dafio o deterioro por causas distintas al desgaste natural que sufren las cosas, de bienes en servicio
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o inservibles no dados de baja, Unicamente procedera derivacion de responsabilidad fiscal cuando el hecho
tenga relacion directa con el gjercicio de actos propios de la gestion fiscal por parte de los presuntos
responsables.

En los demas eventos de pérdida, dafio o deterioro de este tipo de bienes, el resarcimiento de los perjuicios
causados al erario procedera como sancién accesoria a la principal que se imponga dentro de los procesos
disciplinarios que se adelanten por tales conductas o como consecuencia civil derivada de la comision de
hechos punibles, segun los hechos que originaron su ocurrencia correspondan a las faltas que sobre guarda y
custodia de los bienes estatales establece el Cadigo Disciplinario Unico o a los delitos tipificados en la
legislacion penal.

Con base en lo anterior, es importante precisar que estas actuaciones administrativas sdlo se adelantaran
cuando se cause un dafio al patrimonio del Estado, entendiéndose por dafio la lesion del patrimonio publico
representada en el menoscabo, disminucion, perjuicio, detrimento, pérdida, uso indebido o deterioro de los
bienes o recursos publicos, producida por una gestidn antiecondmica e ineficaz que en términos generales no
se aplique al cumplimiento de los fines del Estado.

De lo anterior se derivan las siguientes obligaciones generales:
1) Usar los bienes entregados por la Entidad unicamente en el ejercicio de las funciones publicas.
2) Salvaguardar los bienes entregados por la Administracion para el ejercicio de sus funciones.

3) Firmar el documento legal probatorio, generado por el Grupo de Procesos Corporativos o el almacén
de la Direccidn Territorial, mediante el cual se hace entrega de un bien o bienes, o se reintegran al
almacén.

4) Gestionar con oportunidad y de acuerdo con los procedimientos establecidos en el Proceso de
“Gestion de Recursos Fisicos”, los cambios de ubicacion, traslados, reintegros o pérdida de estos, de
conformidad con las normas y los Procedimientos establecidos para cada caso.

5) Realizar la verificacion fisica y la certificacion de conformidad con los inventarios a su cargo, cuando
el Grupo de Procesos Corporativos o el almacén de la Direccién Territorial lo solicite.
6. DESARROLLO

6.1. SOLICITUD DE BIENES Y REINTEGRO DE BIENES DEVOLUTIVOS

6.1.1. ;Como solicitar los bienes?

1. Diligencie el formato vigente de solicitud de pedidos cddigo GRF_FO_21, sin importar si se trata de
elementos devolutivos o de consumo, teniendo en cuenta que mientras mas especifica sea su solicitud,
esta sera atendida en la forma mas eficiente. Tenga en cuenta que el formato debe ser diligenciado en su
totalidad.

2. Envie por correo electronico u ORFEO el formato diligenciado al almacén de la Dependencia
correspondiente, quien se encargara de tramitar su solicitud.

3. En caso de requerir préstamo o traslado temporal de bienes devolutivos que se encuentren en bodega o
en servicio, se debe diligenciar el formato vigente de traslado y préstamo de bienes codigo GRF_FO_03.

4. Para traslado definitivo entre cuentadantes de elementos que se encuentren en bodega o en servicio, se
debe diligenciar el formato vigente de traslado y préstamo de bienes codigo GRF_FO_21, tenga en cuenta
este formato solo aplica para el cambio de cuentadantes de una misma Direccidn Territorial o Nivel central.
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5. Para transferencia definitiva de elementos devolutivos entre Direcciones Territoriales y estas con el Nivel
Central, debe diligenciar el formato vigente de transferencia de bienes codigo GRF_FO_31, acompafiado
del documento soporte (memorando o correo electronico, salida de almacén, autorizacién de salida), segun
el caso.

6. Comunique de inmediato al Grupo de Procesos Corporativos y al Aimacén de la Direccion Territorial la
novedad para la actualizacion de cuentadantes, ellos se encargaran de asignar como responsable a quien
solicitd el bien.

7. Siempre que se traslade fisicamente un bien a una ubicacién distinta a la entidad, previamente se debe
diligenciar el formato vigente autorizacién de salida de elementos cddigo GRF_FO_01, y debe ser remitido
a su respectivo responsable para su autorizacion, registro y seguimiento.

6.1.2. ;Como realizar reintegro de los bienes devolutivos?

1. ldentificados los bienes a reintegrar, diligencie el formato vigente de traslado y préstamo de bienes cadigo
GRF_FO_03.

2. Una vez diligenciado el formato, remitir al almacén de la dependencia correspondiente y coordinar la
entrega de los bienes con el almacenista 0 encargado de almacén, quien recibira los bienes, asi como el
formato diligenciado para el registro de la respectiva novedad en el software de inventarios.

6.2. MANEJO DE LOS BIENES
6.2.1. ;Qué es un bien?

Es todo aquel elemento del que se tiene el uso, la posesion, la tenencia o administracién. Los bienes pueden
ser materiales e inmateriales consumibles y no consumibles o devolutivos, muebles e inmuebles, de los que
se espera tener un beneficio; poseen un valor econémico y por lo tanto son susceptibles de valuacioén.

6.2.2. ;Qué bienes adquiere y utiliza Parques Nacionales?

Parques Nacionales Naturales de Colombia adquiere y utiliza bienes de consumo, bienes muebles, inmuebles
e intangibles para el desarrollo de las actividades encaminadas al cumplimiento de la misién institucional.

De acuerdo a ubicacién o espacio fisico pueden estar almacenados, en uso del personal vinculado a las Areas
Protegidas, Direcciones Territoriales y Sedes Administrativas, entregados en comodato 0 concesion, recibidos
en administracién y/o comodato, en un proceso de reclamacion frente a las compafias aseguradoras (en
responsabilidad), asi como aquellos que son producto de una medida preventiva dentro de un proceso
sancionatorio (incautados); estos pueden ser de propiedad de la entidad o de terceros en uso de la entidad.

Los bienes deben ser identificados y clasificados de acuerdo a su naturaleza, uso y destinacion, como
consumibles, controlables y devolutivos, para ello la entidad define los criterios basicos de identificacién.

6.3. CRITERIOS DE IDENTIFICACION DE BIENES

Las propiedades, planta y equipo corresponden a activos tangibles que no se esperan vender en el curso de
las actividades ordinarias de la entidad y que se prevé usarlos durante mas de 12 meses.

RECONOCIMIENTO
Se reconocen como propiedades, planta y equipo los activos que cumplan las siguientes caracteristicas:

+ Los activos tangibles empleados por la entidad para la produccidén o suministro de bienes, para la
prestacidn de servicios y/o para propositos administrativos;

+ Los bienes muebles que se tengan para generar ingresos producto de su arrendamiento;

Pagina 9 de 65



#.i MANUAL
‘é Version: 6
MANEJO Y CONTROL DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO DE
PARQUES NACIONALES PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

Cadigo: GRF_MN_01

Vigente desde:27/07/2023

Los bienes inmuebles arrendados por un valor inferior al valor de mercado del arrendamiento
Los bienes inmuebles con uso futuro indeterminado.

Los bienes historicos y culturales, que cumplan con la definicidén de propiedades, planta y equipo, se
reconocen como tal; en caso contrario, se aplica lo establecido en la Norma de Bienes Histéricos y
Culturales.

Los terrenos sobre los que se construyan las propiedades, planta y equipo se reconocen por separado. Desde
el momento de la adquisicién de bienes inmuebles la Entidad debe asignar el valor correspondiente al terreno
y la edificacion.

En caso de recibir bienes producto de transacciones sin contraprestacion, el activo o grupo de activos se debe
reconocer al valor de mercado del activo recibido y, en ausencia de este, por el costo de reposicion. Si no es
factible obtener alguna de las anteriores mediciones, se miden por el valor en libros que tenia el activo en la
entidad que transfirié el recurso.

Adicionalmente se pueden presentar las siguientes situaciones:

Incrementar la vida Util del activo

Ampliar su capacidad productiva
Mayor valor del activo y
Adiciones yMejoras = Ampliar su eficiencia operativa afecta el futuro calculo de
la depreciacion.
Mejora en la calidad de los productos y servicios.

Reduccidn significativa de los costos.

Reparaciones y Recuperar la capacidad normal de uso del activo, sin
Mantenimiento mejorar su capacidad o eficiencia operativa .
, ) P P Gasto del periodo
(preventivo y
correctivo) Conservar la capacidad normal de uso del activo

MEDICION INICIAL

Se reconoce un elemento de propiedades, planta y equipo en el momento que obtenga adicionalmente al
control, los riesgos y beneficios inherentes al bien.

La entidad mide por el costo las propiedades, planta y equipo, el cual comprende:

El precio de adquisicion;

Todos los costos directamente atribuibles (impuestos indirectos que no sean recuperables — IVA
facturado, aranceles de importacion, entre otros) hasta que se encuentre en condiciones de uso;

Costos de beneficios a empleados que procedan directamente de la construccion o adquisicién de un
elemento de propiedades, planta y equipo;

Los costos de preparacion del lugar para su ubicacion fisica
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- Los costos de entrega inicial y los de manipulacion o transporte posterior;
- Los costos de instalacién y montaje

- Las erogaciones en que incurrira la entidad para desmantelar o retirar o rehabilitar del lugar donde se
asiente el bien de propiedad, planta y estimadas para llevar a cabo el desmantelamiento al final de la
vida util o rehabilitacion del lugar);

- Cualquier descuento o rebaja del precio se reconoce como un menor valor de las propiedades, planta
y equipo, y afecta la base de depreciacion.

Para la determinacion de los costos es necesario revisar cada caso puntual desde la contratacion con el fin de
asignar los costos correspondientes a cada elemento de propiedades, planta y equipo.

Parques Nacionales Naturales de Colombia reconoce como propiedades, planta y equipo los activos que
superen 0,5 SMMLYV en la fecha de adquisicién, entendiéndose esta, que es el ingreso y recibido a satisfaccion
por parte del responsable del proceso de recursos fisicos de la entidad, independientemente si se encuentra
facturado.

Para la Subcuenta FONAM-PARQUES, el criterio de materialidad para reconocer un bien como devolutivo son
aquellos cuyo valor sea superior a 3.5 salarios minimos mensuales legales vigentes, aquellos que se
encuentren por debajo del criterio de materialidad se reconoceran como bienes de consumo controlable, segun
lo establece la Politica Contable del Ministerio del Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Cuando se trate de equipos de tecnologia o de computo cuyo software o aplicativos estan incorporados en el
activo tangible y cuyo monto no es posible separar o identificar, Grupo de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, informa al Grupo de Procesos Corporativos para que este bien se incorpore como un mayor
valor del activo de propiedades, planta y equipo 0 como gasto.

Activos recibidos en intercambios

Las propiedades, planta y equipo que se reciban en permuta se miden por su valor de mercado. A falta de este,
se miden por el valor de mercado de los activos entregados y, en ausencia de ambos, por el valor en libros de
los activos entregados. En todo caso, al valor determinado se le adiciona cualquier desembolso que sea
directamente atribuible a la preparacion del activo para el uso previsto.

Activos recibidos sin contraprestacion

Cuando se adquiera una propiedad, planta y equipo en una transaccion sin contraprestacion, la entidad mide
el activo adquirido al valor de mercado al cual se le adiciona cualquier desembolso que sea directamente
atribuible a la preparacién del activo para el uso previsto.

MEDICION POSTERIOR

Después del reconocimiento, las propiedades, planta y equipo se miden por el costo menos la depreciacion
acumulada menos el deterioro acumulado.

Depreciacion

Es la distribucion sistematica del valor depreciable de un activo a lo largo de su vida util en funcién del
consumo de los beneficios econdmicos futuros o del potencial de servicio. El valor depreciable corresponde
al valor del activo o de sus componentes menos el valor residual.

Se inicia desde el momento que se adquiere un bien y se elabora la entrada de almacén correspondiente,
es decir cuando se encuentra en la ubicacién y en las condiciones necesarias para operar con la misma
vida Util y el mismo método de depreciacion.
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Parques Nacionales Naturales de Colombia deprecia los elementos de propiedades, planta y equipo por
el método de linea recta, el cual se encuentra parametrizado en el software de inventarios.

La depreciacion no cesa cuando el bien esté sin utilizar (en bodega), ni cuando sea objeto de operaciones
de reparacion y mantenimiento.

La depreciacion de un activo cesa cuando se produzca la baja en cuentas o cuando el valor residual del
activo supere el valor en libros del mismo.

Los terrenos estan exentos de deprecacion, a menos que se le pueda calcular una vida Util finita donde
este genera beneficios econdmicos o permita prestar los servicios previstos.

Los bienes de la Entidad se clasifican segn su naturaleza en:
+ Bienes inmuebles.
+  Bienes muebles.
+ Intangibles (Otros activos)
Los bienes muebles se clasificacion segun su criterio de materialidad en:
+ Bienes de consumo.
+  Bienes de consumo controlable.
+  Bienes devolutivos.
Y segun su ubicacion.
+ Bienes en bodega.
+ Bienes en servicio.
«  Bienes NO explotados.
+  Bienes en Mantenimiento.
* Bienes recibidos y entregados en Comodato.
+  Bienes recibidos en administracion
+  Bienes entregados en Concesidn.
+ Bienes en Responsabilidades.
+  Bienes Incautados.
+ Bienes dados de Baja.

+ Bienes en Destinacién Final.

6.3.1. Bienes de Consumo

Los bienes o elementos de consumo son aquellos elementos que se extinguen, se acaban o agotan con su
primer uso, no tienen una vida Util igual o superior a un afio y ademas no se deprecian. Estos estan destinados
a satisfacer necesidades presentes o futuras y son susceptibles de dafio o transformacién en corto tiempo.
(Ejemplo: ttiles de oficina, papeleria, toner, CD, DVD, Memorias USB).
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6.3.2. Bienes de Consumo Controlable

Estos bienes son aquellos que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos, aunque con el tiempo
y por razén de su naturaleza se deterioran, son de uso comun. Estos elementos no requieren devolucién al
almacén, pero se hace necesario que sobre los mismos se realice un control de verificacion por lo menos una
vez al afo.

6.3.3. Bienes Devolutivos

Son Bienes, que por su naturaleza y uso se desgastan, son objeto de depreciacion y valorizacion y que, desde
el punto de vista de su administracién, control y seguimiento, requieren ser inventariados y devueltos a la
entidad, tales como vehiculos, muebles o los equipos de computo.

6.3.4. Reparable

Los bienes devolutivos e inmuebles pueden ser reparados y mejorados, estas reparaciones pueden en
ocasionales para extender la vida 0til del activo.

6.3.5. Capacidad de Desplazamiento

Los bienes Muebles son los que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose por si mismos como
los semovientes, 0 sea porque s6lo se muevan por una fuerza externa, como las cosas inanimadas. Caso
contrario, los bienes inmuebles por su condicién, no pueden transportarse de un lugar a otro, ya sea porque
forman parte de terreno alguno o porque se encuentran adheridos a él.

6.3.6. Bienes Muebles

Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad y la del inmueble
en el que se encuentren depositados.

6.3.7. Bienes Inmuebles

Son bienes que no pueden moverse del lugar en el que estan, tales como tierras, locales o viviendas,
considerados bienes raices, por tener de comun la circunstancia de estar ligados al suelo, unidos de modo
inseparable, fisica o juridicamente al terreno. Al igual que los elementos o bienes devolutivos son objeto de
depreciacion a través del tiempo; es de aclarar que los terrenos no se deprecian.

6.3.8. Bienes o Elementos Tangibles e Intangibles

Los bienes tangibles o materiales son todos aquellos que se pueden apreciar. Es decir que se pueden ver,
tocar y ocupan espacio fisico tales como: estantes, vehiculos escritorios, entre otros. Por lo contrario, los bienes
inmateriales o intangibles no se pueden percibir fisicamente, estos estan constituidos por derechos, tales como
las licencias, los software, y las patentes.

6.4. CLASIFICACION DE LOS BIENES DE UN INVENTARIO

Una vez identificados, todos los bienes deben ser registrados en el software de inventarios Modulo de
inventarios y almacén que utiliza PNNC para realizar los ingresos, hacer traslados, bajas, reintegros y salidas
a los bienes de la entidad, que permite exportar el boletin de almacén y solicitar el registro en los estados
financieros de la entidad.
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6.41. Bodega
6.4.2. Bienes Nuevos (Bodega almacén general)

Estos se registran segun su utilizacion futura en desarrollo del cometido estatal, ya sean de consumo, consumo
controlable o devolutivos adquiridos por la entidad publica, o recibidos a cualquier titulo.

Ingresan al inventario en bodega almacén general al momento de incorporarse a la entidad, es decir al registro
de la entrada al almacén segun su costo histdrico o valor de adquisicién y deben almacenarse hasta que se
entreguen al consumo al servicio o hasta tanto se defina su destinacion final.

Los bienes almacenados son objeto de depreciacion o amortizacién.

Mientras los bienes se encuentren en bodega son responsabilidad de los almacenistas 0 quien cumpla sus
funciones. Se exceptia de lo anterior, algunos elementos de consumo cuando deban ser entregados a las
Areas Protegidas, caso en el cual la responsabilidad sobre dichos bienes estara a cargo de quien reciba los
mismos hasta tanto se materialice su uso.

6.4.3. Bienes Reintegrados en Buen Estado (Bienes NO Explotados)

Se pueden ingresar nuevamente a la bodega — almacén general, los bienes muebles devolutivos o activos fijos
que estuvieron en servicio. Estos elementos pueden estar en dptimas condiciones de uso y son incorporados
al almaceén para la salvaguarda y custodia hasta que sean entregados a un nuevo cuentadante. Los bienes
que no se encuentren en buen estado u obsoletos, seran considerados para iniciar el proceso de baja
correspondiente.

6.4.4. Bienes para dar de Baja

Son bienes que previamente deberan ser ingresados a la bodega de NO EXPLOTADOS. Estos bienes o activos
fijos que se encuentran en mal estado, obsoletos o inservibles no pueden ser entregados nuevamente al
servicio; deberan ser dados de baja de acuerdo al procedimiento establecido para el efecto. Los bienes
inmuebles no son susceptibles de ingresar a la bodega de NO EXPLOTADOS.

6.4.5. Bienes en Servicio
6.4.6. Bienes Devolutivos en Servicio

Son aquellos que prestan una funcién, estan siendo usados por los funcionarios o contratistas de la entidad
quienes se denominan cuentadantes, y los que a partir de la entrega se hacen responsables del manejo,
cuidado, preservacion y devolucién de los elementos asignados.

Estos son objeto de amortizacion y depreciacion de acuerdo a la vida util estipulada para cada uno de ellos.

6.4.7. Bienes Inmuebles

Deben ser descritos por su ubicacion exacta, linderos, caracteristicas claras que permitan diferenciarlos de los
demés bienes inmuebles en servicio y la titularidad, tales como el numero de la escritura publica y numero de
certificado de tradicion y libertad.

6.4.8. Bienes en mantenimiento

Evaluar las necesidades de mantenimiento que requieran ciertos bienes:
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Cuando un bien requiera mantenimiento técnico, este debe ser trasladado con su respectivo formato de
traslado y préstamo de bienes, ademas debe contar con el concepto técnico que justifica el retiro temporal del
activo del area o dependencia que lo tenga a cargo. En el caso que un elemento supere 4 - 3 meses en
mantenimiento el responsable debera rendir un diagndstico sobre el estado del mismo y el tiempo estimado
para su reparacién definitiva; dicho plazo no se aplicara para aquellos bienes que se encuentren inmersos en
un proceso de reclamacion ante la aseguradora.

6.4.9. Bienes en Administracion

Son los bienes sobre los cuales la entidad tiene el uso pero no la propiedad, se destinan para el desarrollo del
cometido estatal y deben ser entregados por otra entidad publica.

6.4.10. Bienes en Comodato

El comodato o préstamo de uso es un contrato en que una de las partes entrega a la otra gratuitamente una
especie mueble o inmueble, para que haga uso y goce de ella de acuerdo a lo pactado con cargo de restituir
la misma especie después de terminar el uso. La propiedad no se transfiere y deben ser utilizados en los
términos y condiciones pactados cuya duracion no debe superar cinco afios renovables. El comodatario debe
garantizar el mantenimiento y la conservacidn de los elementos entregados, los bienes deben ser reintegrados
al comodante al vencimiento de los términos.

Si se da el caso, estos bienes deben ser agrupados de acuerdo a la clasificacién interna en un grupo
independiente denominado BIENES RECIBIDOS O ENTREGADOS EN COMODATO, con la misma
especificidad del inventario devolutivo en servicio y bienes inmuebles, ademas indicando el nimero de contrato
de comodato, la fecha de suscripcion, comodante y comodatario.

Seran los supervisores de cada contrato de comodato ya sean entregados o recibidos, los responsables de
corroborar las cualidades y condiciones de uso en las cuales se entregan, reponen o reciben cada uno de los
elementos.

El almacenista o quien haga sus funciones debe realizar un inventario detallado de todos los elementos que
se entregan o reciben, indicando con exactitud las caracteristicas fisicas, estado, valor, ubicacion, linderos y
por menores de titulacion para el caso de bienes inmuebles.

6.4.11. Bienes Afectos a Concesiones

Un contrato de concesion es aquel acuerdo entre dos partes con el objeto de otorgar a una de ellas llamada
concesionario, la prestacion, operacion, explotacién, organizacion y gestién, total o parcial, de un producto,
marca o servicio bajo la vigilancia y control de la entidad contratante. Bajo esta figura pueden entregarse al
concesionario bienes y elementos esenciales para la prestacion del servicio a contratar, de igual manera en el
desarrollo de las actividades de servicio concesionadas, el concesionario puede adquirir elementos para la
prestacion del servicio, a los cuales se les denomina bienes afectos a concesiones. En cualquiera de los dos
casos una vez terminado el contrato de concesion el concesionario debe reintegrar a la entidad, todos los
elementos entregados y elementos afectos a concesiones en iguales o similares condiciones a las inicialmente
entregadas.
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Es responsabilidad del concesionario custodiar los bienes entregados en concesion e implementar los controles
y actividades necesarias para asegurar su estado original. Es importante tener presente que el concesionario
no le puede dar un uso diferente a los bienes, al pactado dentro del objeto del contrato.

Aligual que los bienes entregados y recibidos en comodato, el almacenista debe diligenciar un listado detallado
y completo sobre las caracteristicas de los elementos entregados, el cual debe constar en la respectiva acta
que suscriba para el efecto.

De igual manera una vez finalizado el contrato se diligenciara un listado detallado y completo sobre las
caracteristicas de los elementos revertidos detallando el estado en que se encuentran, el valor en libros, el cual
debera constar en la respectiva acta que se suscriba para el efecto a fin de ser reintegrados al servicio de la
entidad y los estados financieros.

6.4.12. Bienes Entregados en Concesion

Los inventarios entregados en concesion se derivan de un contrato para la prestacion de los servicios
ecoturisticos, en el cual se entrega al concesionario el derecho de explotacién u operacion bajo cuenta y riesgo
propio de los bienes; bajo la supervision de la entidad contratante que recibe una contraprestacidn acordada.
Estos inventarios son de responsabilidad del concesionario y deben ser revertidos en iguales o superiores
condiciones a la finalizacién del contrato de concesion.

Aligual que los bienes entregados y recibidos en comodato, el almacenista debe diligenciar un listado detallado
y completo sobre las caracteristicas de los elementos entregados, el cual debe constar en la respectiva acta
que suscriba para el efecto.

De igual manera una vez finalizado el contrato se diligenciara un listado detallado y completo sobre las
caracteristicas de los elementos revertidos detallando el estado en que se encuentran, el valor en libros, el cual
debera constar en la respectiva acta que suscriba para el efecto a fin de ser reintegrados al servicios de la
entidad y los estados financieros.

6.4.13. Bienes Afectos a Concesiones adquiridos por el concesionario

Se trata de derechos futuros o eventuales de dominio sobre los bienes empleados en la concesién o explotacion
por el concesionario, dada la prestacion del servicio ecoturistico concesionado, en principio los bienes afectos
a la concesidn son propiedad del concesionario, pero estos pasan a ser propiedad de la entidad a la extincion
del término contractual.

Los inventarios deben clasificarse individualmente conforme al indice Universal de Inventarios adoptado por la
entidad, una vez identificada y detallada la categoria de almacén respecto a su naturaleza.

6.4.14. Bienes Aprehendidos o Incautados.

Los bienes incautados se deben incluir en el inventario de Parques para lo cual se le debe asignar una placa
de inventario y ser asegurados, mientras se defina el proceso sancionatorio a que haya lugar.

Pagina 16 de 65



Cadigo: GRF_MN_01

#.i MANUAL
‘é Version: 6
MANEJO Y CONTROL DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO DE
PARQUES NACIONALES PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

Vigente desde:27/07/2023

6.5. BIENES EN REPONSABILIDAD O RESPONSABILIDADES EN PROCESO

6.5.1. ;Qué debo hacer en caso de pérdida o hurto de un bien?

En caso de pérdida hurto o darfio de bienes de la entidad, el responsable de los elementos, una vez que haya
conocido y confirmado el hecho, debera presentar inmediatamente denuncia ante la autoridad competente y
elaborar un informe detallado sobre, tiempo, modo y lugar de los hechos, mencionando la identificacién de los
bienes (placas de inventario) y este debe ser reportado al aimacenista de la Direccidn Territorial o Nivel Central,
segun sea el caso de manera inmediata. Las &reas protegidas remitiran el informe a la Direccién Territorial y
esta a su vez, reportara el caso al Corredor de Seguros con copia a la Subdireccion Administrativa y Financiera
— Grupo de Procesos Corporativos del Nivel Central.

El Grupo de Procesos Corporativos se encargara de realizar el seguimiento ante la aseguradora de los reportes
que hagan las Direcciones Territoriales y en el caso de Nivel Central, debera realizar el reporte y seguimiento.

De igual manera el Nivel Central y Direcciones Territoriales, reportaran a las dependencias competentes con
el fin de iniciar los procesos de responsabilidad disciplinaria, fiscal, civil y penal a que haya lugar.

Los almacenistas procederan a realizar los registros correspondientes y se informara al area contable para que
se realicen los respectivos registros en los estados financieros.

6.6. ENTRADA DE BIENES

Se define como la accién que determina el ingreso (fisico en el caso de tangibles ya sean muebles o inmuebles
y no fisicos en el caso de intangibles) real de los bienes al almacén, segun su naturaleza.

6.6.1. Criterios Basicos a Tener en cuenta para el Ingreso de Bienes

Teniendo en cuenta la clasificacién y caracteristicas de los bienes, el almacenista debe definir la zona de
ubicacion, con cédigos sencillos que faciliten su localizacién, manejo, control y entrega; contando con las
instalaciones apropiadas y adoptando los mecanismos de bodegaje y seguridad industrial requeridos para cada
tipo de bien.

Las informaciones de los bienes adquiridos se registran en el aplicativo y se genera el comprobante de entrada
al almacén, identificando el tipo de operacion, anexando los documentos soporte y se archivan previamente
firmado por el responsable administrativo.

El comprobante de entrada al almacén, no debe contener tachones, borrones, enmendaduras, adiciones,
intercalaciones o correcciones.

El almacenista y cuentadante de cada elemento, seran los directos responsables del cumplimiento de las
normas administrativas y fiscales de los bienes que ingresen a la Entidad.
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6.6.2. Excepciones
6.6.3. No ingresaran a la bodega los bienes que,

por su volumen, peso, fragilidad, intangibles y deméas especificaciones especiales, sea mas conveniente y
economico recibirlos directamente en su lugar de instalacion y utilizacion. En estos casos se coordinara la
accién de recepcion entre el almacenista, el proveedor, el usuario, el supervisor del contrato y técnico en la
materia si el bien asi lo requiere, realizando la entrada respectiva y asignandole un cuentadante.

De conformidad con los principios basicos de administraciéon y almacenamiento o bodegaje, el ingreso de
bienes se realiza para:

+  Confrontar las especificaciones de los bienes como cantidad, peso, unidades de medida, dimensiones,
marcas, modelos, calidades, etc.

«  Dar conformidad de recibo a satisfaccion.

+  Efectuar registros en el aplicativo NEON

6.6.4. No ingresan al inventario de la Entidad

Los bienes adquiridos con recursos de inversién destinados al desarrollo de programas y/o proyectos
implementados mediante la celebracién de Acuerdos de Conservacién, Acuerdos de Sistemas Sostenibles de
Conservacion y convenios bajo el régimen especial de manejo.

Por tratarse de bienes adquiridos a través de proyectos de inversién y con el expreso propésito de ser
entregados para el bienestar de las comunidades garantizando el derecho al ambiente sano, amparados en el
Articulo 7 de la Ley 1955 de 2019, el Articulo 29 de la Ley 2294 del 19 de mayo de 2023 del Plan Nacional de
Desarrollo 2022-2026, articulo 16 numeral 3, del decreto 3572 de 2011; y en el articulo 2.2.2.1.9.2. del decreto
unico reglamentario 1076 de 2015 y la ley 21 de 1991, se determinara el manejo de dichos bienes desde el
punto de vista administrativo, conceptualmente como “GASTQ", en concordancia con lo establecido en el
Nuevo Marco Normativo Contable para Entidades de Gobierno (NMNCEG), la generalidad de la politica
contable de la Entidad, bajo el criterio de Gasto publico Social, asi:

“GASTO PUBLICO SOCIAL: DESCRIPCION: En esta denominacion, se incluyen las cuentas que representan
los recursos destinados por la entidad directamente a la solucién de las necesidades basicas insatisfechas de
salud, educacion, saneamiento ambiental, aqua potable, vivienda, medio ambiente, recreacion y deporte y los
orientados al bienestar general y al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion, de conformidad con las
disposiciones legales. La subcuenta Asignacion de Bienes y Servicios registra el valor de los bienes que se
producen o adquieren para la asignacion o entrega a la comunidad.” (Subrayado y negrilla fuera de texto).

Para la entrega de los bienes en desarrollo de los Acuerdos de Conservacion, Acuerdos de Sistemas
Sostenibles de Conservacion y convenios bajo el régimen especial de manejo, se requiere la suscripcion de
un acta de entrega de bienes a titulo gratuito o el respectivo documento, sin contraprestacion, donde se
establezcan responsabilidades minimas que garanticen el uso y propdsitos previstos para su utilizacién durante
su vida Util y se asignen responsabilidades relativas al control, custodia, vigilancia, mantenimiento, operacidn
y asegurabilidad en cabeza de la entidad receptora de los mismos.
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6.6.5.

Legalizacion de las Entradas

Los ingresos de los bienes deben estar respaldados por el comprobante de entrada de almacén registrado por
el almacenista en el aplicativo de inventario NEON y soportado por los documentos que den origen a la
operacion.

Para tal efecto se tendra en cuenta los siguientes aspectos:

Ingreso es por donacion: Se debe anexar la carta de intencién del oferente o copia del convenio que
conlleve la donacién de bienes o el respectivo documento de donacién.

Adquisicion contractual: Copia de la orden de compra o contrato, la factura de venta y el acta de
recibo a satisfaccion.

Por caja menor: La factura.

Por transferencia: El formato de transferencia de bienes respectivo relacionando la depreciacion
acumulada del bien.

Por reintegro: Solicitud que realice el cuentadante al almacenista y formato de traslado y/o préstamo
de bienes.

Por comodato: El contrato, las actas de entrega, la relacién de los costos histéricos y depreciacion
acumulada de los elementos a incorporar o valor en libros.

Por recuperacion de bienes en responsabilidades

Por Bienes aprehendidos o incautados...

Para los registros de almacén, la operacion de recepcion se considerara perfeccionada, cuando los elementos
se reciban a satisfaccion y se produzca el comprobante de entrada, independiente que el pago de los mismos
esté o no realizado.

6.6.6.

Contenido del Comprobante de Entrada de Almacén.

El comprobante de entrada de almacén contiene la siguiente informacion basica:

Nombre del area o dependencia.

Fuente de financiacién del elemento.

NUmero de placa (si aplica).

Categoria de almacén del elemento de acuerdo al indice Universal de Inventarios

Descripcion del bien (si son devolutivos: marca, serie y modelo y si son inmuebles: area en m2,
localizacion y uso del inmueble).

Observaciones (caracteristicas adicionales).
Numero de CDP.

Fecha de adquisicién.

Unidad de medida, cantidad y valor unitario.

Cédula o NIT del proveedor.
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6.6.7. Clasificacion de las Entradas de Almacén

De acuerdo con el acto que genere el ingreso de los bienes, se clasifican en:

6.6.8. Compra y/o Suministro de Bienes

Son las operaciones mercantiles a través de las cuales la entidad adquiere bienes mediante la erogacién de
fondos, de conformidad con las disposiciones vigentes.

Para que un bien pueda ser recibido por Parques Nacionales Naturales de Colombia debe haber un recibido a
satisfaccion por parte del supervisor del contrato.

De otra parte, existe el llamado recibido a satisfaccion técnico, requerido como medio para garantizar la calidad
de los bienes adquiridos, dependiendo de las caracteristicas y complejidad de los mismos.

En ambos casos deben tenerse en cuenta los siguientes aspectos:

+  Por detallada observacion fisica del bien y prueba de funcionamiento, con la presencia del proveedor
y el almacenista o supervisor del contrato, si los bienes son entregados directamente en el area.

+ Las cantidades a ingresar son responsabilidad del Aimacenista, anexando el contrato y la factura del
elemento.

Nota excepcional: Cuando en cumplimiento a la clausula de fluctuacién en la tasa de cambio, las cantidades
hayan variado de acuerdo a lo pactado en el contrato, debera elaborarse este tipo de entrada y el soporte sera
el documento suscrito con el proveedor, ademas de copia del contrato donde certifique que las cantidades
varian por cambios en la tasa que lo regule.

6.6.9. Donacion

Hay donacién de bienes muebles e inmuebles cuando por liberalidad de una persona natural o juridica, nacional
0 extranjera, se transmite gratuitamente el dominio del bien que le pertenece a favor de la entidad que la acepta.

Cuando se produzcan entradas por donacién, provenientes de personas naturales o juridicas, debe elaborarse
el comprobante de la entrada de almacén con los siguientes requisitos:

« Ofrecimiento escrito del donante: es un documento donde se detallan los bienes con sus
caracteristicas y condiciones que exige sobre el uso, manejo y su destinacion.

+ Acta de aceptacion de los bienes o el respectivo documento de donacién: es un documento
elaborado por a la entidad de acuerdo al analisis del ofrecimiento escrito del donante, donde se evalua
la utilidad del bien para la Institucién.

Para la viabilidad de la entrada de los bienes donados, se debe contar con el acta del comité creado
para tal fin.

+ Acta de entrega de elementos donados aceptados por la entidad o el respectivo documento de
donacion: es un documento con la descripcién completa de los bienes con sus caracteristicas y
cantidades recibidas; factura de venta, en caso de no poseer dicho documento, se procedera practicar
un avalué por parte de personal expedito en la materia. El acta debe ser firmada por el donante y el
beneficiario.
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6.6.10. Transferencia

Es la entrada de elementos de otras entidades estatales, éstas ceden el dominio a Parques Nacionales
Naturales de Colombia, y de Nivel Central o Direcciones territoriales. En ambos casos, para el ingreso al
almacén se elabora el comprobante de entrada de almacén respectiva con las caracteristicas de denominacion
establecidas, que deberan ser las mismas que incluyan la salida del almacén de origen que envid los
elementos, en la cual se relacione el valor de incorporacién, ya sea valor en libros o costos histérico y
depreciacion acumulada, dejando copia como soporte.

En la elaboracién del comprobante de transferencia de bienes se debe registrar la siguiente informacion:

*  No. Comprobante
* Fecha de Transferencia
*  Numero de cédula, nombre y dependencia de los responsables de entrega y recibido.

+  Cddigo, placa, nombre, fecha adquisicion, fecha ingreso al servicio, valor en libros, costo histérico,
depreciacion acumulada, valor por depreciar.

« Totales (valor en libros, Costo historico, depreciaciéon acumulada, valor por depreciar)
+  Observaciones
+  Visto bueno contador de donde se realiza la transferencia

+  Firma responsables entrega y recibido
6.6.11. Traslado de elementos entre Cuentadantes

Es el cambio de ubicacién fisica de bienes dentro de las dependencias de la entidad (entiéndase entre
cuentadantes del Nivel Central o entre cuentadantes de una misma territorial), ocasionando por tal motivo la
cesacion de responsabilidad de quien los entrega y asumiéndola quien la recibe. Los traslados entre
cuentadantes deberan realizarse a través de los almacenes, de igual manera, se debe realizar el traslado
temporal cuando el funcionario salga a disfrutar su periodo de vacaciones, licencia remunerada o no
remunerada, asi como también cuando el contratista efectie una suspension de contrato.

Existen dos tipos de traslados:

+ Traslado Definitivo: Cuando el elemento cambia de cuentadante de forma permanente.

+ Traslado Temporal: Cuando el elemento cambia de cuentadante de forma parcial para que sea
utilizado en actividades no recurrentes, el tiempo maximo del traslado es por dos meses, si la duracion
del traslado es mayor se debe evaluar si el cuentadante necesita el elemento para realizar su trabajo
para valorar la disponibilidad y asignarle el bien.

En el formato de traslado y préstamo de bienes se debe registrar la siguiente informacién:
+ Fecha de la solicitud (bien sea de traslado o préstamo)
+ Tipo de Solicitud (Traslado definitivo entre cuentadantes, préstamos temporales o reintegro almacén)
+ Rango de Fechas (desde - hasta) en el caso de préstamo de bienes.
« Justificacién de la solicitud
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+ Visto Bueno del encargado del almacén, este debe colocar el nimero de cédula, nombre y
dependencia.

+  Datos del funcionario que recibe y que entrega (dependencias, nombres y cédulas).
+  Cddigo, placa, cantidad, descripcién del bien y estado del elemento.

+  Firmas del funcionario que recibe y que entrega, asi como el nimero de cédula de cada uno.

6.6.12. Reintegro

Es la devolucion al almacén de los bienes que no se requieren en una oficina o area protegida, para el
cumplimiento del objetivo para el cual fueron destinados, pudiendo la administracion optar por la habilitacion,
redistribucion o baja de los mismos dependiendo del estado en el que se encuentra el elemento, 0 simplemente
cuando el mismo ya no es requerido por el cuentadante y puede ser reasignado al servicio de otra persona.

6.6.13. Recuperacion

Cuando se han dado por perdidos unos bienes y se logra su recuperacion, estos catalogan bajo el nombre de
Responsabilidades mientras el proceso administrativo se lleva a cabo.

En el evento de la recuperacidn de bienes, estos deben ser ingresados de manera oportuna por el almacenista
y se debe producir el respectivo comprobante en el cual se detallan las caracteristicas y especificaciones
evaluando si son las mismas que estaban en el registro.

6.6.14. Reposicion

Es la restitucion fisica de bienes cuando por hechos ajenos han salido del patrimonio de la entidad y que han
sido descargados del inventario y de la contabilidad. La reposicién podra ser efectuada por las Compaiiias de
Seguros.

El funcionario competente aprobara la reposicion del bien cuando el ofrecido sea de igual o superior calidad y
de caracteristicas semejantes, dentro de los plazos establecidos para esto. La reposicién del mismo debera
hacerse con el recibo a satisfaccion de la persona que recibe el elemento.

Procedimiento: Ademas de lo que le corresponde en los procedimientos generales y lo establecido en el
procedimiento de siniestros, en lo referente a Dafios, Pérdidas y Hurtos, se tendran en cuenta los siguientes
aspectos:

1. El responsable del bien y la Compafiia de Seguros, entregaran el bien en reposicion al Aimacén.

2. Elalmacenista, con base en la aprobacion de la reposicién o el recibo de indemnizacién, elaborara el
Acta de Reposicion del Bien, y si fuere del caso con el concepto técnico correspondiente.

3. De acuerdo con el Acta de Reposicion del Bien, se realiza el comprobante de entrada de Almacén.

4. En caso de que el bien sea nuevo, el valor con el cual se ingresara sera el de la factura de compra; si
es usado, el valor sera el comercial 0 el de un bien similar.
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5. Unavez aceptada y registrada la reposicion del bien se descargara de la cuenta de responsabilidades.

6. Los procesos de recepcion de semovientes por concepto de reposicion deberan tener certificacion
médica para garantizar que son entregados en buen estado.

6.6.15. Sobrantes

Se considera que hay entrada por sobrantes cuando al practicar un inventario fisico se encuentra que el nimero
de unidades o especies de determinado elemento es superior a los que en esa fecha muestre el saldo de
cantidades del respectivo inventario.

Antes de proceder a realizar la entrada de almacén se debe:

Con base en las inspecciones de los inventarios de bienes en servicio y bienes en bodega, el almacenista o
quien cumpla sus funciones elaborara acta de elementos sobrantes y de acuerdo a esta llevara control
detallado de los elementos encontrados como sobrantes y asignara un cuentadante temporal.

De igual manera, analizara y determinard la causa que la ocasiono; si se establece el motivo, se producira la
correccion; si no se encuentra, se realizara un analisis juridico de cada caso en particular y de acuerdo al
resultado del mismo, se determinara la expedicion de la orden de entrada, con la observacién de que se trata
de sobrantes, cuya causa no pudo identificarse.

El valor del elemento se podra establecer mediante comparacién de elementos similares registrados en el
inventario, cotizacion o peritaje. Lo anterior sin perjuicio de las acciones legales, disciplinarias, administrativas
y fiscales que puedan derivarse.

Para el caso de estos elementos se analizard si aquellos se encuentran asegurados, de no ser asi, se
procedera con el respectivo tramite.

6.7. Vida Util

Es la estimacion del tiempo durante el cual los bienes devolutivos estaran en condiciones econdmicas, técnicas
y funcionales para apoyar directa o indirectamente los procesos misionales de la entidad

El responsable de almacén asignado por la entidad debe registrar la vida util del bien al momento de realizar
el ingreso a inventario, teniendo en cuenta la obsolescencia por avances tecnolégicos, cambio en la demanda
de bienes, desgaste fisico por uso, factores naturales y las demas consideraciones de acuerdo con la
naturaleza del bien. Para los bienes correspondientes a medios tecnoldgicos el Grupo de las Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones; para bienes inmuebles el Grupo de Infraestructura; para bienes muebles
el Grupo de Procesos Corporativos; Ademas se puede contar con el apoyo y asesoria de los proveedores.

El ajuste de la vida Util sobre cada elemento debe efectuarse cada vez que un elemento registrado en el
inventario asi lo requiera, debiéndose efectuar el correspondiente registro y actualizacién en el software de
inventarios mediante las actas que asi lo determinen, las cuales se constituiran en los soportes de los
movimientos.

Asi mismo los almacenistas, 0 a quienes se delegue la responsabilidad en la actualizacién de los inventarios,

deben realizar los ajustes que se requieran sobre la vida util de los bienes relacionados en PROPIEDAD,
PLANTA'Y EQUIPO con base en el estado actual del bien, las afectaciones generadas por uso, el desgaste
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generado por factores ambientales y los lineamientos establecidos en este manual, teniendo presente que todo
bien que llega a vida util cero (0) deja de considerarse un activo de PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO.

NOTA: Los elementos devolutivos e inmuebles ademas de ser tangibles y reparables deben tener una vida util
superior a un afio.
Con el fin de determinar la vida Util, se tendran en cuenta, entre otros, los siguientes factores:

a. la utilizacion prevista del activo;

b. el desgaste fisico esperado, que depende de factores operativos;

c. la obsolescencia técnica o comercial; y

d. los limites legales o restricciones similares sobre el uso del activo.

El responsable asignado de almacén debe informar a Contabilidad las estimaciones producto de las vidas utiles
y su recalculo de las propiedades, planta y equipo cada vez que se presenten ingresos o cambios de
estimaciones en los bienes. Para el equipo de computo el responsable de definir estas estimaciones es el
responsable asignado por el Grupo de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. El ajuste de
vida util se debe incluir iniciando vigencia en el sistema de informacién para garantizar la uniformidad de
criterios de medicion en la entidad.

Los almacenistas de las direcciones territoriales deben ajustar las vidas Utiles de las Propiedades, planta y
equipo con base en los lineamientos establecidos por Nivel Central teniendo en cuenta las especificidades de
sus activos.

En cualquier caso, el funcionario a cargo podra apoyarse en el personal con el que disponga la entidad para
casos especificos.

Las vidas utiles asignadas a las propiedades, planta y equipo son las siguientes:
6.8. BIENES MUEBLES

A continuacion, se presentan los lineamientos base para facilitar la estimacion de vidas Utiles de los elementos
de Propiedades, planta y equipo, en el momento de la adquisicion del bien mueble acorde a lo parametrizado
en Nedn.

CATEGORIA NOMBRE ANOS VIDA UTIL
ELEMENTOS Y EQUIPOS PARA ARNESES Y ACCESORIOS 10

2005 SILLAS APERADAS PARA CARGA 10
ARNESS 5

2014 HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS 20

2007 EQUIPOS Y MAQUINAS PARA COMUNICACION 10

2008 EQUIPOS Y MAQUINARIA PARA CONSTRUCCION 10
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CATEGORIA NOMBRE AROS VIDA UTIL
2009 EQUIPOS Y MAQUINAS PARA DEPORTES Y ACCESORIOS PARA 5
JUEGOS

2010 EQUIPOS Y MAQUINAS PARA LABORATORIO 10

2011 EQUIPOS Y MAQUINAS PARA MEDICINA 5

2012 EQUIPOS Y MAQUINAS PARA OFICINA, CONTABILIDAD Y DIBUJO 10

2016 LIBROS, DOCUMENTOS, HEMEROTECA Y REVISTAS 3

2018 MOBILIARIO Y ENSERES 18

2020 VESTUARIO, ROPA Y EQUIPO 8
CATEGORIA NOMBRE AROS VIDA UTIL

VALIDAR CON
2019 SEMOVIENTES DE TRABAJO RESPONSABLES
DE CADA DT

2023 MATERIALES Y EQUIPOS DE ViAS, REDES E INSTALACIONES 10
200610 EQUIPO Y MAQUINAS PARA COCINA 5

200620 EQUIPO Y MAQUINAS PARA COMEDOR 5

200630 EQUIPO Y MAQUINAS DE LAVANDERIA 5
201320 EQUIPOS Y MAQUINAS PARA TRANSPORTE TERRESTRE 15
201330 EQUIPOS Y MAQUINAS PARA TRANSPORTE FLUVIAL 15
201340 EQUIPOS Y MAQUINAS DE TRACCION 15
201340 EQUIPOS Y MAQUINAS DE ELEVACION 15
201350 ACCESORIOS EQUIPO DE TRANSPORTE 3

Es importante recalcar que ningun bien en servicio que haga parte de los inventarios, puede estar totalmente
depreciado, por lo cual se debe tener en cuenta que la vida util estimada sea mayor al periodo transcurrido
desde la fecha de adquisicion.

Un bien totalmente depreciado significa que la entidad ya aprovechd todo el potencial de servicio de este y por
lo tanto debera ser dado de baja. No obstante, si durante la revision anual se observa que dichos bienes se
encuentran en uso se debera ampliar su vida util, para lo cual también se debera tener en cuenta otras
caracteristicas, como las condiciones climaticas, respaldo de garantias y mantenimientos realizados.
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EQUIPOS TECNOLOGICOS

El grupo de Tecnologias de la Informacién y las comunicaciones GTIC establecié los siguientes lineamientos
para los equipos tecnolégicos:

+  Los equipos tecnolégicos que hayan sido adquiridos después del afio 2010 y que se encuentren en el
servicio llevaran una vida 0til de 10 afios a partir de la fecha de adquisicion.

+  Los equipos tecnolédgicos adquiridos entre el afio 2000 y 2009 y que aun estén al servicio tendrén una
vida Util de 15 afios a partir de la fecha de adquisicion (lineamiento dado en la vigencia 2017).

+  Los equipos que aun estan en servicio y que no estan en uso por falla se debera indicar como vida util
lo correspondiente a la fecha de compra a la fecha actual mas un afio por considerar el tramite de
baja.

No obstante, el uso y aplicacion de los elementos en cada Direccion Territorial tendran una afectacion en la
vida (til la cual debera ser determinada desde el almacén de cada territorial, apoyado por el ingeniero,
indicando las condiciones que lo afectan y la vida Util que resta cada una de las condiciones, ya sean climaticas,
de aplicacién, mantenimiento, respaldo, garantia y demas a las que estén sometidos los bienes.

BIENES INMUEBLES
Por otra parte, el Grupo de Infraestructura determin las vidas Utiles de los inmuebles de la entidad acorde con
la identificacién de materiales en consistencia con la siguiente tipologia constructiva, para ser utilizado en el

momento de la adquisicion del bien inmueble.

La entidad cuenta con unos pardmetros de vidas Utiles por tipologias que son usados al clasificar inmuebles
que ingresan al inventario.

TIPOLOGIA ‘ DESCRIPCION ANOS VIDA UTIL
TIPO | Construcciones, en mamposteria y/o concreto y concreto y cubierta en 50
placa.
TIPO I Ladrillo y concreto cubierta termo acustica, asbesto cemento, teja de barro, 40
aluminio, ldmina galvanizada etc.
Construcciones en madera rolliza, cubierta termo acustica, asbesto
PO i cemento, teja de barro, aluminio, lamina galvanizada etc. 35

Hibrido de madera rolliza con material pétreo con cubierta igual a la
anterior.

Construcciones en madera inmunizada vacio presién con cubierta termo
acustica, asbesto cemento, aluminio, lamina galvanizada, palma efc.

TIPO IV Hibrido en madera inmunizada vacio presion y mamposteria con cubierta 25
igual a la anterior.

Construcciones en madera plastica.

Pagina 26 de 65



Codigo: GRF_MN_01
P MANUAL
‘é Version: 6
MANEJO Y CONTROL DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO DE
PARQUES NACIONALES PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
Vigente desde:27/07/2023
TIPOLOGIA ‘ DESCRIPCION ANOS VIDA UTIL
Construcciones en adobe con cubierta termo acustica, asbesto cemento,
TIPO V L . 30
aluminio, ldmina galvanizada, palma etc.
Construcciones en madera nativa, palma, plastico, superboard y [dmina
TIPO VI b . : 10
metalica u otros materiales tendinosos.

ACTIVOS INTANGIBLES

Para licencias y software se utilizara el periodo de contrato, no obstante, si el derecho a uso es a posteridad
se debera validar con el Grupo de Sistema de Informacién y las comunicaciones el tiempo en que la entidad
espera utilizar el activo intangible.

REVISION DE VIDAS UTILES: Acorde a la revision anual de vidas dtiles, el Grupo de Procesos Corporativos
determina los rangos de vidas Utiles

ANOS DE VIDA UTIL

DESCRIPCION DE LOS BIENES DE PPE L
(Depreciacion linea recta)

TIPO CONCEPTOS MINIMO MAXIMO
Maquinaria y equipo 1,0 50,0
Equipos de comunicacion y computacion 1,0 43,0
Equipos de transporte, traccién y elevacion 5,0 50,0
Equipo médico y cientifico 1,0 29,0

@ Muebles, enseres y equipo de oficina 1,0 40
@ Equipos de comedor, cocina, despensa y hoteleria 2,0 32,0
= Semovientes y plantas 5,0 33,0
Otros bienes muebles 5,0 40,0
Terrenos 0,0 0,0
Edificaciones 25,0 125,0
@ Plantas, ductos y tineles 16,0 50,0
é Construcciones en curso 0,0 0,0
% Redes, lineas y cables 6,0 80,0
- Otros hienes inmuebles 10,0 80,0

NOTA: Las vidas Utiles de la entidad se encuentran determinadas en rangos amplios, Se debe garantizar que
las vidas utiles empleadas para el calculo de los importes por depreciacion se encuentren en los rangos
establecidos en el presente Manual. De igual forma, la revision de vidas Utiles podra generar cambios (dentro
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del rango) para reflejar el nuevo patrén de consumo de los beneficios econdmicos futuros o del potencial de
servicio de los activos, debidamente soportado.

Valor residual

El valor residual es el importe estimado que la entidad podria obtener en el momento presente por la venta de
un activo al finalizar su vida Util. Sin embargo, la entidad adquiere sus activos con propésitos administrativos y
no con la intencién de venta, ya que se usan hasta el final de su vida Util. Dicho valor generalmente es igual a
cero, no obstante, se deben validar los casos especificos.

El valor residual, la vida util y el método de depreciacién son revisados, como minimo, al término de cada
vigencia (entre noviembre y diciembre) y si existe un cambio significativo en estas variables, se ajustan para
reflejar el nuevo patron de consumo de los beneficios econdmicos futuros o del potencial de servicio.

6.9. BAJA EN CUENTAS

Se puede dar de baja un elemento de propiedades, planta y equipo con el respectivo acto administrativo,
cuando se dé alguna de las siguientes situaciones:

* No se esperen recibir beneficios econdmicos ni potencial de servicio por su uso,
+ se encuentre obsoleto y no se pueda utilizar mas,

+ se encuentre en mal estado y no se pueda utilizar mas,

*  por siniestros, o

+  por traslado del control.

6.10. COMPONENTES

Un componente es significativo para PNNC, cuando el valor del componente supera el 30% del valor total del
activo.

Estas partes significativas se conocen como componentes del elemento de propiedades, planta y equipo y
pueden estar constituidas por piezas, repuestos, costos por desmantelamientos o inspecciones generales.

6.11. DETERIORO

6.11.1. DETERIORO DEL VALOR DE LOS ACTIVOS NO GENERADORES DE EFECTIVO
6.11.2. OBJETIVO

El objetivo es definir los criterios para el reconocimiento, medicion y revelacion de deterioro del valor de los
activos no generadores de efectivo, de acuerdo al Marco Normativo para entidades de gobierno.
Entendiéndose el deterioro del valor de un activo no generador de efectivo es la pérdida en su potencial de
servicio, adicional al reconocimiento sistematico realizado a través de la depreciacidén o amortizacién.

6.11.3. ALCANCE

Los activos no generadores de efectivo son aquellos que la entidad mantiene con el propésito fundamental de
suministrar bienes o prestar servicios en forma gratuita 0 a precios de no mercado, es decir, la entidad no
pretende, a través del uso del activo, generar rendimientos en condiciones de mercado.
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Se aplica a los activos no generadores de efectivo que la entidad considere materiales y que estén clasificados
como:

*  propiedades, planta y equipo;

+ activos intangibles;

Los activos de las categorias anteriormente mencionadas deben cumplir con un criterio de materialidad el cual
sebe ser un monto superior a 35 SMMLV.

Adicionalmente, para la totalidad de activos con independencia de su cuantia al momento de identificar un
elemento que ya no posee potencial de servicios o capacidad de generar beneficios econdmicos futuros y, por
consiguiente, no cumplan la definicion de activos, debera determinar el origen de esta situacién, para
determinar la existencia de indicios de deterioro y en caso de existir, reconocerlo en la cuenta correspondiente.

6.11.4. PERIODICIDAD EN LA COMPROBACION DEL DETERIORO DEL VALOR

Como minimo al final de cada vigencia, el area generadora de los hechos econdmicos debe evaluar si existen
indicios de deterioro del valor de sus activos no generadores de efectivo. De existir algin indicio se estima el
valor recuperable del activo para comprobar si efectivamente se

encuentra deteriorado; en caso contrario, no se realiza una estimacion formal del valor del servicio recuperable.
Para el caso de los activos intangibles con vida Util indefinida y los activos intangibles que ain no estén
disponibles para su uso, la entidad comprueba anualmente si el activo se ha deteriorado independientemente
de que existan indicios de deterioro de su valor en cualquier momento del periodo contable, siempre que se
lleve a cabo en la misma fecha cada afo, en este caso se realizara con corte al mes de noviembre. Para el
caso de los activos intangibles con vida 0til indefinida y los activos intangibles que ain no estén disponibles
para su uso, la entidad comprueba anualmente si el activo se ha deteriorado independientemente de que
existan indicios de deterioro de su valor.

6.11.5. Indicios de deterioro del valor de los activos

Para determinar si hay indicios de deterioro del valor de un activo no generador de efectivo, la entidad recurre,
a las siguientes fuentes externas e internas de informacién:

Fuentes externas de informacion

Fuentes internas de informacion

Durante el periodo, han tenido lugar, o van a tener
lugar en un futuro inmediato, cambios significativos
con una incidencia adversa sobre el uso del activo,
los cuales estan relacionados con el entorno legal,
tecnolégico o de politica gubernamental, en el que
opera la entidad.

Durante el periodo, el valor de mercado del activo ha
disminuido significativamente mas que lo que se
esperaria como consecuencia del paso del tiempo o
de su uso normal.

Se dispone de evidencia sobre la obsolescencia o
deterioro fisico del activo.

Durante el periodo, han tenido lugar, o se espera que
tengan lugar en un futuro inmediato, cambios
significativos en el grado de utilizacién o la manera
como se usa o se espera usar el activo, los cuales
afectan desfavorablemente la entidad. Tales como
que un activo esté ocioso, los planes de
discontinuacién o restructuracion de la operacion ala
que pertenece el activo, los planes para disponer el
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Fuentes externas de informacion Fuentes internas de informacion

activo antes de la fecha prevista y el cambio de la
vida util de un activo de indefinida a finita.

c. Sedecide detener la construccion del activo antes de
su finalizacion o de su puesta en condiciones de
funcionamiento.

d. Se dispone de evidencia procedente de informes
internos que indican que la capacidad del activo para
suministrar bienes o servicios, ha disminuido o va a
ser inferior a la esperada.

Si existe algun indicio de que el activo esta deteriorado, se verifica si existe pérdida por deterioro.

En algunos casos puede ser necesario revisar y ajustar la vida util restante, el método de depreciacion o de
amortizacion, o el valor residual del activo.

6.11.6. Reconocimiento y medicion del deterioro del valor

Se reconoce una pérdida por deterioro del valor de un activo no generador de efectivo cuando su valor en libros
supere el valor del servicio recuperable. El valor del servicio recuperable es el mayor entre el valor de mercado
menos los costos de disposicion y el costo de reposicion. La pérdida por deterioro se reconoce como una
disminucién del valor en libros del activo y un gasto en el resultado del periodo. Luego de reconocer una pérdida
por deterioro del valor, los cargos por depreciacion o amortizacion del activo se determinan, para los periodos
futuros, teniendo en cuenta el valor en libros ajustado por dicha pérdida. Esto permita distribuir el valor en libros
ajustado del activo, menos su eventual valor residual, de una forma sistematica a lo largo de su vida util
restante.

6.11.7. Medicion del valor del servicio recuperable

Para comprobar el deterioro del valor del activo, se estima el valor del servicio recuperable, el cual corresponde
al mayor valor entre el valor de mercado menos los costos de disposicién y el costo de reposicién. Si cualquiera
de esos valores excede el valor en libros del activo, no hay deterioro del valor y no es necesario estimar el otro
valor.

Si no es factible medir el valor de mercado del activo menos los costos de disposicion, la entidad puede utilizar
el costo de reposicion como el valor del servicio recuperable.

Para el caso de los activos intangibles con vida util indefinida, la entidad podra emplear el calculo reciente mas

detallado del valor del servicio recuperable, realizado en el periodo precedente, siempre y cuando se cumpla
que:

a. este calculo haya dado lugar a una cantidad que excede, de manera significativa, el valor en libros del
activo; y
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b. sea remota la probabilidad de que el valor del servicio recuperable sea inferior al valor en libros del
activo, comprobado esto mediante un analisis de los sucesos y circunstancias que han ocurrido y han
cambiado desde que se efectud el calculo mas reciente del valor del servicio recuperable.

6.11.7.1.  Valor de mercado menos los costos de disposicion

El valor de mercado es el precio que seria recibido por vender un activo y los costos de disposicién, diferentes
de aquellos reconocidos como pasivos, se deducen al calcular el valor de mercado menos los costos de
disposicién. Estos costos incluyen entre otros, costos de caracter legal, timbres y otros impuestos de la
transaccion similares, los costos de desplazar los activos, asi como todos los demas costos incrementales para
dejar el activo en condiciones para la venta.

6.11.7.2.  Costo de reposicién

El costo de reposicion para un activo no generador de efectivo, estd determinado por el costo en el que se
incurriria en una fecha determinada para reponer la capacidad operativa del activo existente. Se puede emplear
los enfoques que se exponen a continuacion a efecto de estimar el costo de reposicion:

Costo de reposicion a nuevo ajustado por depreciacion:

«  Se puede estimar el costo de reposicidn teniendo en cuenta los recursos que tendria que sacrificar
para reponer el potencial de servicio bruto de un activo (a través de la reproduccién del activo, o de la
sustitucion por uno que tenga el mismo potencial de servicio);

+  Este costo se ajusta por la depreciacion de acuerdo con la vida util consumida del activo que es objeto
de célculo de deterioro.

« Este enfoque se privilegia cuando el deterioro del valor se origina por cambios significativos en el
entorno tecnoldgico, legal o politico, asi como por cambios en el grado de utilizacién o en el uso del
activo.

Costo de reposicion a nuevo ajustado por depreciacion y rehabilitacion:

«  puede estimar el costo de reposicién teniendo en cuenta los recursos que tendria que sacrificar para
reponer el potencial de servicio bruto de un activo (bien sea a través de la reproduccién del activo o
de la sustitucién de este por uno que tenga el mismo potencial de servicio)

+ este costo se ajusta por la depreciacién de acuerdo con la vida dtil ya consumida del activo que es
objeto de célculo de deterioro y por el costo en que incurriria para devolver el potencial de servicio que
se perdié por el dafio fisico del activo.

+ Este enfoque se privilegia cuando el deterioro del valor se origina por un dafio fisico del activo.
DETERIORO EN BAJA DE ACTIVOS

De acuerdo con lo mencionado con la politica de Deterioro de valor de activos no generadores de efectivo,
antes de la baja se debe realizar el analisis de deterioro de valor con independencia de su cuantia.

La entidad reconoce la ganancia o pérdida por la baja de una partida de propiedad, planta y equipo eliminando

el costo de adquisicién reconocido y la depreciacion acumulada del activo, afectando la diferencia en el
resultado del periodo, adicionalmente se calcula como la diferencia entre el valor neto obtenido por la
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disposicidn del activo y su valor en libros, y se reconoce como ingreso o gasto en el resultado del periodo. Se
debe tener en cuenta que, en el caso de obtener ganancias, estas no se clasifican como ingresos de actividades
ordinarias.

7. REGISTRO DE ENTRADAS AL MODULO DE INVENTARIOS Y ALMACEN - NEON

El aplicativo NEON Modulo de Inventarios y almacén, es la herramienta que utiliza Parques Nacionales
Naturales de Colombia para ingresar, registrar traslados y/o prestamos, bajas, reintegros y salidas a los bienes
de la entidad. Vigente desde el segundo semestre de 2018.

7.1.Ingreso al Sistema

Se realiza el ingreso al inicio del sistema del aplicativo NEON, a ftravés de la URL:
http://inventarios.parquesnacionales.gov.c0:9090/neon

QRCIONALg(

A
‘g Software de
TARIOS @2 @ TS KEW
neon
a0 [ JL AL -

En el campo de Usuario y Contrasefia, se digita el usuario y clave con el cual se ingresa al computador asignado
por la entidad.

Una vez el usuario haya ingresado al sistema, visualizara:
1. Pestafia donde se indica La fuente de financiacién a escoger.
- Nivel Central Gobierno / Dir. Territorial Gobierno.

- Nivel Central FONAM/ Dir. Territorial FONAM Posteriormente se identifican los diferentes modulos
de Registro.
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“4 Parques Nacionales
& Naturales de Colombia

DIR. TERRITORIAL PACIFICO GOBIERNO/ maris.gomes

INGRESAR A ACTIVOS
POR CUALQUIERA DE
LAS DOS OPCIONES

OPCION # 1

[dpa]

Ejecutar Cieme

[tpw]
Listado de Tareas

i\

[alr]
Alertas Pendientes

2

[cmc]

Comprobantes
Contables

[atl]
Activo Traslados

Opciones
Recientes del Usuario

ﬁzﬁ.ﬁ‘ ﬁ‘

£

En el lado derecho de la pantalla se observa el listado de los modulos a los cuales el usuario registrado
tiene privilegios de acceso.

Activos.

Almacén.

Parametrizacion.

Administracion.

También se presenta el Listado de Tareas, esta opcion despliega un listado donde muestra las tareas
pendientes por realizar al usuario.
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+ Enlaparte inferior se visualiza el listado de las alertas pendientes (notificaciones de actividades atrasadas)
que tiene el usuario.

+ Al lado derecho se despliegan las opciones recientes del usuario, es decir las Ultimas opciones a las que
ha ingresado.

7.2.MODULOS

7.21. Activos

El médulo de activos cuenta con 8 cuadros de registro.

- Activos [act]

- Confirmar Costos Activos [cca]
- Activo Trasladados [atl]

- Comprobantes Contables [cmc]
- Ejecutar Cierre [dpa]

- Retiro de Activos [aba]

- Elementos de Control [ect]

- Reportes [rewa]

#4 Parques Nacionales
a Hui?nnlas de Colombla

p ﬂn DIR, TERRITORIAL PACEFICO GOBIERNO) maria.gomez

l Activos Madulos

ees [eme]
Cofemar Costos Camprobrins =
Adhvos. Cortabies
a “ m
Q

[tpw] (Opciones

Listado de Tareas Reclentes del Usuario

) 7 b oty
\~ W ¥ Ko kb

‘‘‘‘‘‘‘

[alr] s

Alertas Pendientes Y

ac’
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7.2.2. Almacén

El médulo de almacén cuenta con 8 cuadros de registro.

- Parametros Mov. Almacén [pma]
- Bodega [bod]

- Requerimiento de Aimacén [almr]
- Entradas de Almacén [move]

- Salida Almacén [movs]

- Reintegro Almacén [movr]

- Existencias de Inventario [inv]

- Cierre Almacen [alc]

0010 | —

i ‘i‘
|

|
|
!

|
{

!
|

A continuacion, se relaciona el paso a paso del registro para la elaboracion del comprobante de entradas al
almacén

7.2.3. Entradas de Almacén [move]

La opcion de entradas de almacén [move] permite registrar los procesos de ingreso al Almacén cuando se
realizan adquisiciones a través de ordenes de compra, donaciones, reposiciones, sobrantes, entre otros.
Inicialmente aparece un listado con los movimientos mas recientes pendientes de procesar.

[ADMALMACEN]

ALMACEN (move)

3 Parques Nacionales
Naturales de Colombia
NIVEL CENTRAL GOBIERNO/ neonActivos

860024151-COMPUTEQ 5.4

vvvvvv

Ventana de Entrada por Compras.
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Dando doble clic en una de los registros o con el botén “+”, es posible actualizar o ingresar informacién del
encabezado de la entrada. Los campos que se piden son:

[ADMALMACEN]

ALMACEN (move)
Actualizar Entrada por Compras
il | N0 >

3 Parques Nacionales
Naturales de Colombia
NIVEL CENTRAL GOBIERNO/ neonActivos

Nimero 3 Fecha 24-01-2018 |F

Proves dor COMPUTEQ S.A.

Nota ct0-2018-001

Documento ENTRADAS POR COMPRA/CONTRATO v/ Nro. Doc. 20181
Contrato = Vr. Neto $7.475.000,00
Estado NORMAL

Ventana de Actualizar Entrada por Compras.

Los campos que muestran y se deben asignar en esta ventana, son los que se especifican a continuacién:

CAMPO DESCRIPCION

Numero consecutivo del movimiento. La numeracién es independiente por bodega.
Numero Se debe parametrizar por cada bodega un consecutivo diferente para el documento
Ml en el médulo Basico

Fecha Fecha del movimiento

Bodega Bodega a la cual van a ingresar los elementos

Proveedor Identificacion del proveedor a quien se le compraron los bienes

Nota Descripcién corta de movimiento de entrada

Documento Tipo de documento que soporta la entrada

Nro. Doc. NUmero del documento lo genera la aplicacion por cada tipo de entrada

Contrato Numero de contrato de NEON. Esto si la entrada es por un contrato registrado en el

Maédulo de Contratos

Valor total de la entrada. Este es calculado automaticamente por el sistema luego de

Vr. Neto ingresar los Renglon en la pestafia Detalles

Estado Normal o Procesado

Al crearla se debe dar clic en el botén Aceptar generando un consecutivo de Movimiento a la Bodega de
Almaceén, ya grabado se despliegan las siguientes pestarias.

Pestaia Detalles:

Corresponde a cada uno de los Renglones que hacen parte de la entrada por compras.

Pagina 36 de 65




Cadigo: GRF_MN_01
MANUAL

Version: 6

MANEJO Y CONTROL DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO DE

;:ggngfésvgggggagfﬁ PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
Vigente desde:27/07/2023

ALMACEN (move) [ADHALIACEN] 3 Parques Nacionales
ada por Compras

Naturales de Colombia
NIVEL CENTRAL GOBIERNO/ neonActivos

Proveedor
COMPUTEQ S.A.

Valor "
e o 2|

INTEL CELERON DE 1 GHZ, MEMORIA 256 MB, DISCO DURO 20 GS, PANTALLA 14.1 TFT, DRIVE 3.5 DVD/CD RW, RED 10/100 VIDEO 8 MB 7 s

351 COMPUTADOR PORTATIL TOSHIBA PROCESADOR
TECLADO , MODEM 56, MODELO SATELITE 1800

Total $7.475.000,00]

< <<1>>>| 1 RecisTROS

. | Orden Compra] + | Eliminar | Listado |_J
Ventana de Detalles de Actualizar Entrada por Compras.

Los Renglones se pueden registrar mediante el boton “+” de la siguiente manera:

D lrppctar lloramapris Dwtalies - Soogle Chroms =

[ | IE Pl R SO L DO LD

Hie gl n ] NS -

Preducts Piarcs

[RET ey e

el il norpio [V L
.'-..I ar Linfsarin g sk Rrnglh )
&/ L e e

Los campos que muestran y se deben asignar en esta ventana, son los que se especifican a continuacién:

CAMPO DESCRIPCION
Renglén NUmero consecutivo que empieza en uno (1) y se incrementa por cada producto adicionado
Producto Cadigo del producto que se va a ingresar
Caracteristica Cualidad del elemento seleccionado
Marca Distintivo del elemento.
Cantidad Cantidad del producto
Concepto IVA Concepto de IVA del producto por el cual se esta realizando la entrada
Valor Unitario Valor unitario del producto
Valor Renglén Valor total del renglon. Es calculado por el sistema

Al agregar el detalle del documento se visualiza de la siguiente pantalla

ALMACEN (move)

3 Parques Nacionales
Actuskizar Entrada por Compras

Naturales de Colombia
D ap NIVEL CENTRAL GOBIERNO/ neonActivos

=7 | metae | e | e

Proyeedor
3 1001-AUMACEN GENERAL CONSUMO COMPUTEQ S.A.

ot 52.475.000,00]

o J

Pestafia Documento de Ingreso
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Dado que los elementos que se ingresan son producto de un proceso de compras, se debe especificar qué
documento del proveedor soporta el ingreso.

[ADMALMACEN]

ALMACEN (move)
alizar Entrada por Compras
B | =0 <

3 Parques Nacionales
Naturales de Colombia
NIVEL CENTRAL GOBIERNO/ neonActivos

Proveedor
860024151-COMPUTEQ S.A.

FACTURA 22222 21-05-2018 7,475,000.00}

Pestafa Factura.

1
) @ mivaun Mot Baage [he

3 T
Ventana emergente actualizar y agregar Factura.

Los campos que muestran y se deben asignar en esta ventana, son los que se especifican a continuacién:

CAMPO DESCRIPCION
NUmero NUmero consecutivo interno que asigna el sistema al registro
Documento Tipq ’de QOcumen'to que gn'trega el proveedor. Estos se parametrizan en la
opcion [tif] del modulo Basico
Fecha Registro Fecha en que se graba el registro.
Proveedor ldentificacion del proveedor. El sistema lo asigna.
Contrato Si tiene un contrato al que se encuentre ligada la factura
Fac. Proveedor Numero de la factura del proveedor

Fecha Factura Proveedor | Fecha de la factura del proveedor

Valor(sin Iva) Valor de la factura
Fecha a Pagar Fecha sugerida de pago. Opcional.
Estado Segun el estado en el que se encuentre el documento.
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Pestaia Anexo

En esta pestafa se puede asociar los documentos que sean importantes para el movimiento como se detalla
a continuacion

BE0N e — s

(2]

| @ inate [n s s s Prsan -—o .

) L )

© =
[ e e = e Y

Ventana de insercion de documentos de la entrada de Aimacén

Al asociar el documento en la pestafa se visualiza de la siguiente forma

1 —
| #ET
| Al [ —

) LA R e A TR Y

Botones de la Entrada por Compras

Pestaina de Anexos

+ Botén Confirmar: Una vez la informacién de las pestafias (detalles y factura) ha sido completada,
este boton permite procesar el movimiento y afectar el inventario de la bodega de entrada. Cabe
resaltar que si se encuentran dentro de los renglones elementos de tipo Activos Fijos o Controlables,
estos crearan los registros individuales de inventario, los cuales quedaran con ubicacion en dicha
bodega, asignando como responsable quien figura a cargo de la bodega, como se muestra en la
siguiente pantalla:

lA,‘l“ ".I.-dnh(u"..-
e AL ST ——
- - —— —= = oQ

e

Ventana Actualizar entrada por compras
Al darle clic en el botén Confirmar el movimiento de entrada cambia de estado, realizando los procesos

correspondientes de registro y actualizacion de inventario de la bodega, como se visualiza en la siguiente
pantalla;
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Ventana movimiento actualizar entrada por compras/estado Procesado

7.3. DEPRECIACIONES

La depreciacidn es el mecanismo mediante el cual se reconoce el desgaste y pérdida del valor que sufre un
bien por el uso que se haga de él, cuando un activo es utilizado este sufre desgaste normal durante su vida Util
que al final lo lleva a ser inutilizable.

Se inicia cuando el activo esté disponible para el uso, es decir cuando se encuentra en la ubicacién y en las
condiciones necesarias para operar. La depreciacion se aplica a las partes significativas de propiedad, planta
y equipo, pudiendo agrupar aquellos valores calculados con la misma vida util y el mismo método de
depreciacion. El calculo de depreciacion es: Valor del activo (-) Valor residual (=) Valor depreciable (+) Vida
util (=) Depreciacion. Parques Nacionales Naturales de Colombia deprecia los elementos de propiedades,
planta y equipo por el método de linea recta teniendo en cuenta las estimaciones realizadas por el responsable
asignado por el Grupo de Procesos Corporativos.

Método de depreciacion de la linea recta.

En este método, la depreciacidn es considerada en funcion del tiempo y no del uso de los activos. Es uno de
los métodos mas sencillos y consiste en aplicar cada afio la misma cantidad de depreciacién hasta agotar el
valor del bien siguiendo la formula:

(Valor del activo-valor residual)/aios de vida util.

La depreciacion no cesa cuando el bien esté sin utilizar (en bodega), ni cuando sea objeto de operaciones de
reparacion y mantenimiento. La depreciacion de un activo cesa cuando se produzca la baja en cuentas o
cuando el valor residual del activo supere el valor en libros del mismo. Los terrenos estan exentos de
deprecacion, a menos que se le pueda calcular una vida Util finita donde este genera beneficios econdmicos o
permita prestar los servicios previstos.

Cuando un bien esté totalmente depreciado ya no es Propiedad, Planta y Equipo, se debe revisar muy bien en
el software para recalcular la vida Gtil o dar de baja, segun sea el caso.

Depreciacién sobre adiciones y mejoras. Las adiciones y mejoras que se realicen sobre activos fijos entran a
formar parte de la base sobre la cual se calcula la depreciacion si la inversion tiene materialidad, las adiciones
por lo general se llevan como un mayor valor del activo, lo cual, implica que el valor entra a formar parte de la
base sobre la cual se calcula la respectiva depreciacion, se debe tener en cuenta si esta adicion incremente la
vida Util del activo, ya que asi mismo varia la depreciacion.
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7.3.1. Valor Residual Aplicado en PNNC

Valor residual es el importe estimado que la entidad podria obtener en el momento presente por la venta de un
activo al finalizar su vida 0til. Sin embargo, la entidad adquiere sus activos con propésitos administrativos y no
con la intencién de venta, ya que se usan hasta el final de su vida util. Dicho valor generalmente es igual a
cero, no obstante, se deben validar los casos especificos.

7.4. AMORTIZACION

Es la distribucién sistematica del valor amortizable de un activo intangible durante su vida util. Inicia cuando el
activo esté disponible para su utilizacién, es decir, cuando se encuentre en la ubicacion y condiciones
necesarias para que pueda operar de la forma prevista por la administracion de la entidad. El cargo por
amortizacion de un periodo se reconoce como gasto en el resultado de este, salvo que deba incluirse en el
valor en libros de otros activos. La amortizacion acumulada de un activo intangible esta en funcién del valor
residual, la vida dtil y el método de amortizacién. La amortizacién de un activo intangible cesa cuando se
produzca la baja en cuentas o cuando el valor residual del activo supere su valor en libros. La amortizacion no
cesa cuando el activo esté sin utilizar.

7.41. Valor residual de los intangibles

El valor residual de un activo intangible es el valor estimado que la entidad podria obtener por la disposicion
del activo intangible si el activo tuviera la edad y condicién esperadas al término de su vida util. Este valor se
determina con referencia a un mercado o al compromiso que se haya pactado con un tercero.

Para determinar el valor residual, se deducen los costos estimados de disposicion del activo. Un valor residual
distinto de cero implica que la entidad espera disponer del activo intangible antes de que termine su vida
economica.

En NEON el valor residual solamente puede ser incluido al momento de realizar el ingreso del elemento y antes
de realizar la operacion de CONFIRMAR COSTOS [cca). Si el valor residual es mayor a 0 el valor total a
AMORTIZAR o DEPRECIAR del elemento en su vida util sera el costo historico del elemento — el valor residual.
Este valor residual NO podra ser modificado una vez empiece su AMORTIZACION o DEPRECIACION.

7.5. SALIDA DE BIENES

El comprobante de salida de almacén, es el documento legal que identifica clara y detalladamente la salida
fisica y real de un bien, cesando de esta manera y mediante requisito probatorio, la responsabilidad por la
custodia, administracion, conservacion, etc., por parte del almacenista y quedando en poder del funcionario o
contratista destinatario.

Para el caso de las valeras de combustible, el almacenista mediante formato de traslado y préstamo de bienes,
realizaré la entrega de los vales al responsable del Area Protegida. No obstante, para efectos administrativos
forman parte del inventario de la bodega siendo responsable de su manejo el cuentadante. Una vez se realice
el consumo del combustible se hara la respectiva salida.
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7.5.1. Criterios basicos a tener en cuenta para la Salida de Bienes

+ La salida de bienes del almacén puede originarse por suministro o entrega de bienes devolutivos, de
consumo controlable y consumo, por traspaso entre unidades, por donaciones, baja de bienes y otros.

+ Las diferentes dependencias de las unidades deberan presentar la solicitud de bienes de consumo
controlable, consumo y devolutivos al almacén.

+ La orden de salida debe elaborarse por el almacenista en forma simultanea a la entrega de bienes, con
base en la orden de suministro o el plan de distribucion debidamente tramitada y autorizada por el
funcionario competente.

+ La salida de almacén debe registrarse en forma inmediata en el inventario, con fines de actualizacion
permanente de los registros. .

« El almacenista no podréd entregar bienes del almacén mediante autorizaciones verbales o vales
provisionales, aun cuando estos se cambien posteriormente por la salida de almacén (exceptuando casos
de siniestros o conmocion interior). Igualmente, el almacenista no podra hacer firmar la salida de almacén
por el destinatario mientras no entregue los bienes, como tampoco expedirle constancias por excedentes
0 saldos pendientes de entrega.

+ El almacenista no puede variar el destinatario ni el lugar de destino en la orden de salida, ni cambiar o
reemplazar elementos por otros, aunque sean similares o tengan el mismo valor. Igualmente, el
almacenista no podra exigir la firma de 6rdenes de salida en blanco por parte de otros funcionarios o
contratistas.

« Laorden de salida no debe contener tachones, enmendaduras, adiciones, intercalaciones o correcciones.

« La remisién de elementos que haga el almacenista a las diferentes dependencias, tendran como
comprobante el recibido a satisfaccién del funcionario encargado de los bienes a quien van destinados.

7.5.2. Clasificacion de Salidas

Las salidas de elementos pueden clasificarse de acuerdo con las diferentes circunstancias que generaron la
entrega del elemento, asi:

7.5.2.1. Bajas de Bienes Muebles

De conformidad con la Resolucién vigente, la baja de bienes muebles es el procedimiento administrativo
mediante el cual Parques Nacionales Naturales de Colombia, decide retirar definitivamente un bien mueble de
sus activos fijos. Se perfecciona mediante el Acto Administrativo que la ordena y en consecuencia se debe
realizar su descargue de los inventarios y de los registros contables y su retiro fisico, previo el cumplimiento
de los requisitos establecidos para cada caso.

Una vez se realice el levantamiento fisico anual de actualizacion de inventarios y se identifiquen los elementos
destinados para baja, debera realizarse el respectivo procedimiento citado en la Resolucién interna. El tiempo
méximo que deberan permanecer los bienes muebles para baja una vez determinada su condicion sera de un
(1) afio.

No obstante, lo anterior, si el cuentadante identifica que un bien debe darse de baja podra informar al
almacenista a efectos de llevarse a cabo el respectivo procedimiento.
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Una vez proferida la Resolucion que legaliza la baja, el almacenista o quien cumpla sus funciones procedera
a realizar la salida, descontando los elementos retirados de los saldos registrados en el boletin.

Los elementos dados de baja deben ser controlados por parte del responsable de almacén hasta tanto se
cumpla la disposicién final ordenada, para este control debera llevarlos en cuentas separadas como bienes
dados de baja pendientes de destinacidn final hasta que se haga efectivo lo ordenado en el acto administrativo
y se llevara a cuentas de orden contables por el mismo periodo de tiempo.

A efectos de legalizar el retiro de los mismos de los inventarios y registros contables de la Entidad, se tendréa
en cuenta lo siguiente:

a. Para el caso de baja por desmantelamiento:

Copia del acto administrativo que haya ordenado el desmantelamiento de los bienes sujetos a este
procedimiento de acuerdo a las condiciones citadas en la Resolucion de bajas.

b. Para el caso de Venta.

Una vez se lleve a cabo el procedimiento establecido en la Resolucidn de bajas vigente, se legalizara el
retiro de los elementos con la respectiva copia del acto administrativo que adjudique los bienes
comercializados por el intermediario o por la Entidad de conformidad con los mecanismos de enajenacion
establecidos en las normas que regulan la materia.

c. Para el caso de Destruccion.

Una vez destruidos los elementos susceptibles de este procedimiento, de conformidad con el acto
administrativo que asi lo disponga, se legalizara el respectivo retiro con el acta que se levante para el
efecto que debera ser suscrita por el cuentadante y el Ordenador del Gasto de la correspondiente
dependencia.

d. Para el caso de Donacion

Una vez se realice el procedimiento establecido en la Resolucion de bajas vigente se legalizara el retiro
de los elementos con la copia del acto administrativo que adjudique la donacién y el respectivo documento
de donacionde los elementos donados.

e. Para el caso de Sacrificio de Semovientes.

Se legalizara su retiro mediante el acta de defuncién expedido por el Veterinario competente, documento
que debera justificar el Sacrificio del Semovientes, de acuerdo a los hechos que lo preceden.

Para el caso de los automotores dados de baja, es importante recordar que los mismos deberan encontrarse
saneados legalmente antes de ser sujetos a dicho procedimiento. Asi mismo, es imperioso analizar los
procedimientos y las normas expedidas por las autoridades de transito (Ministerio de Transito y Transporte y
las secretarias de transito donde se encuentren matriculados los vehiculos) a efectos de realizar el tramite de
traspaso o cancelacion de matricula en caso de chatarrizacion (Destruccidn) o en caso de comercializacion o
venta de estos bienes.

En razon a lo anterior deberéa tenerse en cuenta:
Una vez expedido el acto administrativo mediante el cual se den de baja vehiculos automotores y se establezca
su destinacion final, expedira OTRO acto administrativo mediante el cual se disponga el traspaso

(comercializacion través de intermediario, venta o donacién) o destruccién. Dicha Resolucién debera motivarse
con fundamento a los actos precedentes.
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Asi mismo cabe aclarar que deberan citarse lo mas concretamente posible los datos del vehiculo, tales como:
Marca, linea, nimero de motor, numero de chasis, cilindraje, identificacién (placas), modelo, entre otros,
enfatizando en el resuelve del acto que el objeto del mismo es el traspaso a quien se adjudique el bien o su
chatarrizacion.

Para el caso de chatarrizacion (destruccién) la legalizacién del retiro del inventario fisico y contable se realizara

mediante el acta de chatarrizacién que entreguen los centros avalados por el Ministerio de Transporte para
llevar a cabo este procedimiento.

7.5.2.2. Asignaciones al Servicio

Todo egreso de este tipo debe estar contemplado en la programacion de actividades establecidas por el
almacén o por solicitud escrita de la dependencia.

El funcionario de la dependencia que requiera un bien, debe tramitar su solicitud, en donde se especifique clara
y detalladamente la clase de elementos, la unidad de medida y la cantidad requerida. La solicitud se envia al
almacén para que autorice la cantidad de elementos, con fundamento en la necesidad real de la dependencia.
Posteriormente, se elaborara el comprobante y entrega formal de los elementos autorizados.

Para los bienes adquiridos con destinacion especifica, no sera necesario tramitar solicitud de pedido.

Para la solicitud de papeleria en el nivel central se deben seguir los lineamientos de la circular vigente que
regule la materia.

7.5.2.3. Comodatos
Ademas de las normas que rigen el contrato de comodato, se debe dar cumplimiento a los siguientes requisitos:

+ Relacién pormenorizada de los bienes por grupo de inventario con indicacion de cantidad, cédigo,
placa de inventario, estado, valor, depreciacion acumulada, entre otros, tanto de inventarios como
contables.

7.5.2.4. Devolucion de Bienes en Servicio

La devolucién de bienes en servicio se maneja como un reintegro al almacén y el proceso para esto es el
mismo que se da en el Traslado entre Usuarios.

A continuacion, se relaciona el paso a paso para elaborar las salidas de almacén en el aplicativo NEON
7.5.3. Salidas de Almacén — Modulo NEON [movs]

La opcion de salidas de almacén [movs] permite registrar las salidas de almacén; inicialmente aparece un
listado con los movimientos més recientes pendientes de procesar.
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ALMACEN (movs) IADRALIACEN) 3 Parques Nacionales
Naturales de Colombia

NIVEL CENTRAL GOBIERNO/ neonActivos

52778431-BLANCA CECILIA MENDOZA MARTINEZ NORMAL

[<<<1>>>| 1 RecistROS Filtrar [ + Eliminar

Ventana listado de Salidas Almacén.

Dando doble clic en una de los registros o con el boton “+”, es posible actualizar o ingresar informacion del
encabezado del movimiento de salida:

[ADMALMACEN]

o 1

Nimero s Fecha 11-05-2018 |2

ls Parques Nacionales
Naturales de Colombia
NIVEL CENTRAL GOBIERNO/ neonActivos

Actualizar Salida de Almacén
i | =N >

i n ALMACEN (movs)

BLANCA CECILIA MENDOZA

Bodega 52778431 | MARTINEZ |

Funcionario Recibe
Concepto SALIDA DE ALMACEN v Documento ATENCION DE SOLICITUDES v |[2019
Nota

Estado NORMAL

Entrada Por Compras | Confirmar | Formato | Aceptar | Listado

Ventana de Actualizar Salida de Almacén.

Los campos que muestran y se deben asignar en esta ventana, son los que se especifican a continuacién:

CAMPO DESCRIPCION
NG NUmero consecutivo del movimiento. La numeracién es independiente por bodega. Se
Umero . S
debe parametrizar por cada bodega un consecutivo diferente para el documento.
Fecha Fecha del movimiento.
Bodega Bodega de la cual van a salir los elementos.

Funcionario Recibe| Identificacion del empleado destino de la salida.

Concepto Motivo por el cual se hace la salida. Parametrizado en la opcion [pma]

Documento Tipo de documento que soporta la salida. Parametrizado en la opcién [pma].

Numero del documento.

Nota Comentario adicional opcional.

Estado Normal o Procesado.

Pestaia Detalles

Corresponde a cada uno de los Reglones que hacen parte de la salida.
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ALMACEN (movs) EADYISARCEN] 3 Parques Nacionales
b Naturales de Colombia

NIVEL CENTRAL GOBIERNO/ neonActivos

Euncionario =
52778431-BLANCA CECILIA MENDOZA MARTINEZ
i
0000000 906-BALASTRO ELECTRICO 2X32 - UNIDAD 2.0 $30.160,00 $60.320,00§
Total $60.320,00)
[<<1>>>] 1 recisros Adicionar regs | Importar | Salida Gasto | + | Eliminar | Eliminar Todo | Listado

Ventana de Detalle/Actualizar Salida de Almacén.

Los Renglones se agregan por el boton “+”, aparecera la ventana emergente asi:

ALMACEN (movs) [apesaLtace] 3 Parques Nacionales
Actualizar Salida de Almacén Naturales de Colombia
""""""" D 9P NIVEL CENTRAL GOBIERNO/ neonActivos

Fu
1001-ALMACEN GENERAL CONSUMO 52778431-BLANCA CECILIA MENDOZA MARTINEZ

e

1 0000000 906-BALASTRO ELECTRICO 2X32 - UNIDAD 2.0 $30.160,00 $60.320,00

Total $60.320,00}
<<<1>>>] 1 reawstmos
Ventana de detalle de Salida de Almacén

L T B T e T L e
™} » e T IE ]
limi -
O | tonar comw )

Ventana de insertar Movimiento Detalles.

Los campos que muestran y se deben asignar en esta ventana, son los que se especifican a continuacién:

CAMPO DESCRIPC

R NUmero consecutivo que empieza en 1y se incrementa por cada producto
englon -
adicionado.
Activo Cadigo del activo que se va a entregar. Si el elemento no es activo va un 0.
| | Se selecciona si se va a realizar una salida de un activo o controlable
Producto Cadigo del producto a entregar.
Cantidad Cantidad del producto.
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CAMPO DESCRIPCION

Ubicacion Corresponde a la ubicacién destino donde quedara el bien

Costo Promedio Valor unitario del producto en el inventario en el momento de la salida.

Valor Renglén Valor total del renglén. Es calculado por el sistema.
Pestaiia Anexos

¥ L

e @ Lmatvvic,
‘ ) ‘ WO NI e e ..-‘,o&
o — € - — e

DL N - ba s e L W P e e {
TNy
Pestafia de Anexos

Si el usuario desea anexar un documento soporte del movimiento, el usuario debe dar clic en el botén “+”
desplegandose la ventana de insercién del documento como se visualiza:

. | 3 g P B
ll:A'll - o Casimds

- — ‘ roten wme _-.;0

— [ :'-wv e

) IXLMACINE o

-t s e s e we —

Ventana de Insercion multiple

El usuario anexa un documento soporte del movimiento y se visualiza de la siguiente forma:

*» NIEON o @ s G Clemvia

o0
> v
Cn———"
Listado de los documentos soporte en la pestafia de Anexos

Para seguir el proceso el usuario se dirige a la pestafia principal y luego confirmar salida como se muestra la
siguiente imagen
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oa

o] 2 Porquss Natlosales
l ka 4 ' Netureles do Colombie
A —
VSO O el | Il 1

Ty
Ventana principal de la salida de Almacén.

Se le da clic en el boton confirmar aparecera una ventana solicitando confirmar la salida este cambiara al igual
que en los otros movimientos su estado de normal a procesado.

Tut! o Porqens Nathoaginn
| ————— Ltz
L T T TP —
-~ - - - ' |

=3 ot
e ey
Ventana principal de la salida de Aimacén con el estado Procesa

7.5.4. Movimiento en el Sistema Salidas de Servicio

La opcion de reintegros al almacén, [movr], permite registrar los procesos de envio al Almacén de bienes que
se encuentran en SERVICIO a cargo de un CUENTADANTE vy requieren ser alojados a una bodega virtual
(Mantenimiento-Responsabilidad-Destinacion Final) o al almacén general. Inicialmente aparece un listado con
los movimientos mas recientes pendientes de procesar

* NEON @ o i
B, oo s rrmc

[VEETIVEF SRS STV | o2

.

Los campos que muestran y se deben asignar en esta ventana, son los que se especifican a continuacion:

CAMPO DESCRIPCION
NI Numero consecutivo del movimiento. La numeracién es independiente
Umero
por bodega.
Fecha Fecha del movimiento
Bodega Bodega a la cual van a reintegrar los elementos
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CAMPO DESCRIPCION
Envia Identificacion del cuentadante quien devuelve los bienes
Nota Descripcidn corta de movimiento de reintegro
Documento Tipo de documento que soporta el reintegro
NUumero del documento lo genera la aplicacion por cada tipo de
Nro. Doc. .
reintegro
Concepto Motivo por el cual se hace la salida. Parametrizado en la opcion [pma]
Destino/Nota Comentario adicional opcional.
Estado Normal o Procesado

Al crearla se debe dar clic en el boton Aceptar generando un consecutivo de Movimiento en la Bodega, ya
grabado se despliegan las siguientes pestafias

Pestana Detalles

Corresponde a cada uno de los Renglones que hacen parte del reintegro.

N M o Parqemt Nacmanie)
d'r:"Tl ‘ terales de Colombin
TR Ll T p—ra—
[ Sy vee—y

OO

T

Los campos que muestran y se deben asignar en esta ventana, son los que se especifican a continuacion:

CAMPO DESCRIPCION

NUmero consecutivo que empieza en 1y se incrementa por cada producto

Renglon adicionado.

Activo Caodigo del activo que se va a entregar.

| | Se selecciona si se va a realizar un reintegro de un activo o controlable

Pagina 49 de 65



Cadigo: GRF_MN_01

- MANUAL
“a Version: 6
MANEJO Y CONTROL DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO DE

PARQUES NACIGHALES PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

NATURALES DE COLOMBIA

Vigente desde:27/07/2023

CAMPO DESCRIPCION

Producto Cadigo del producto correspondiente al devolutivo a entregar.

Si se tiene presente es el nimero consecutivo del movimiento de salida por el

No. Salida cual fue entregado el elemento al cuentadante.

Ubicacion Corresponde a la ubicacién donde se encuentra el bien
Centro Costo Corresponde a la dependencia donde se encuentra el bien
Cantidad Por defecto siempre corresponde a 1 (uno).

Costo Promedio |Valor del costo histérico del devolutivo a reintegrar.

Valor Renglon  Valor total del renglén. Es calculado por el sistema.

Pestafna Anexos
5 v Pogsa $icescn
:‘ i A bo (monba

g . ..-m.‘ R R W “
Ty LT - tawle -
» AL BOLRAS MM IANARADALEY LML MARETT BAPEIS T LA
J

T T ..:w=

o . W - " " ’ e
Dt | S o b o e Sedusd
< T

El usuario anexa un documento soporte del movimiento y se visualiza de la siguiente forma:

Listado de los documentos soporte en la pestafia de Anexos

Para seguir el proceso el usuario se dirige a la pestafia principal y luego confirmar el reintegro como se muestra
la siguiente imagen
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Una vez confirmado el reintegro el sistema realiza el ingreso del elemento y cambio de estado de acuerdo con
la bodega correspondiente.

7.6.INVENTARIOS

El inventario es la relacion ordenada, completa y valorizada de toda clase de bienes que integran el patrimonio
de Parques Nacionales Naturales de Colombia.

El inventario permite verificar, clasificar, valorar y controlar los bienes de la entidad, lo cual posibilita efectuar
un control razonable de las existencias reales para evitar errores, pérdidas, inmovilizacion, deterioro, merma y
desperdicio de elementos.

Los inventarios deben ser actualizados de acuerdo a las entradas y salidas de bienes en el formato Unico de
inventarios establecido por la entidad, alli deben figurar la totalidad de los bienes teniendo en cuenta el lugar
de almacenamiento, ubicacion fisica, nimero de placa asignado, tipo de bien, cddigo de agrupacién, la fecha
de adquisicién y uso, responsable o cuentadante y el estado.

Los almacenistas elaboraran inventario fisico anual de los elementos que se encuentren en servicio y en
bodega para la presentacion a entes de control internos y externos, se debe dejar registro impreso firmado del
inventario por cuentadante verificado.

7.6.1. Inventarios en Bodega

Se debe llevar inventario permanente de los bienes que se encuentren en bodega, con el fin de mantener
informacién precisa y actualizada sobre la disponibilidad de cada clase de bien, esto permite dar respuestas
precisas y rapidas a diferentes solicitudes, atender necesidades, responder ante niveles bajos de cantidades,
entre otros.

Los inventarios almacenados corresponden a bienes nuevos y usados, devolutivos y consumibles que se
encuentran en bodega de los cuales se espera sean asignados al servicio o dados de baja, el almacenista
debe llevar registro actualizado ordenado y coherente de los bienes que alli se encuentren.

Asi mismo se debera realizar la respectiva depreciacion de los bienes devolutivos que se encuentren en
bodega.
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7.6.2. Inventario de Elementos Devolutivos en Servicio

Todos los servidores publicos, contratistas o terceras personas que por razén de vinculo con Parques
Nacionales Naturales de Colombia, que usen bienes de su propiedad, deben tener un inventario de los
elementos devolutivos que les hayan sido entregados.

Los elementos de uso comun en una dependencia, oficina o area protegida, no deberan cargarse al inventario
individual de los colaboradores sino el respectivo Jefe que respondera por ellos, tales como sedes
administrativas vehiculos.

A ningun servidor publico o contratista se le podréa exigir el recibo de elementos que no vaya a utilizar en razén
a la naturaleza de sus labores.

Los inventarios individuales deberan mantenerse actualizados con todos los comprobantes de entrega,
reintegros, traslados y hechos que puedan afectar el saldo.

En relacion con las pérdidas y dafios, los servidores publicos y contratistas cumpliran con la reglamentacion
expedida para la salida del servicio de bienes por hurto, robo, caso fortuito o fuerza mayor.

El almacenista llevara el control de los elementos devolutivos en servicio, lo debera mantener actualizado de
acuerdo a las entradas, salidas, traspasos, reintegros o cualquier otro movimiento que pueda producirse en los
formatos establecidos por la entidad

Este control se realizara mediante el aplicativo NEON, en el cual se establecié un reporte por REWA el cual se
denomina “REPORTE DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO donde se encuentra todos los bienes de PPYE
que hay en cada Direccidn Territorial y en Nivel Central, con la respectiva clasificacion,

¥ ACTIVOS FIIOS (rows) *% Parques Nacionales
® n al n i ——— s @ Naturales de Colombia
e D ap NIVEL CENTRAL GOBIERNO! sandra.lazana
. General
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7.7.CONTROL DE INMUEBLES

Representa los bienes fijos, permanentes, que no se pueden trasladar. Comprende los bienes tangibles
adquiridos, construidos, donados, asignados, en construccién, en mantenimiento y que son utilizados para
usufructo del ente publico, que son de propiedad de Parques Nacionales Naturales, adquiridos a titulo gratuito
0 por compra, para ser administrados por Parques Nacionales, asi como aquellos que por circunstancias
especiales no estan siendo explotados.
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Los almacenistas de las Direcciones Territoriales y Nivel Central, llevaran registro detallado de los bienes
inmuebles sobre los cuales Parques Nacionales Naturales ejerce el derecho de dominio y de los inmuebles
recibidos a cualquier titulo, teniendo en cuenta su costo histdrico; Cuando no se cuente con el costo histérico,
se debe efectuar un avaluo técnico o en su defecto, verificar en la oficina de registro e instrumentos publicos,
si en la matricula inmobiliaria reposa algun valor de adquisicidn el cual aplicaria como medicién inicial de dichos
bienes. La contabilizacion se efectia con base en la escritura publica o acto administrativo debidamente
registrado en la oficina de registros e instrumentos publicos de la jurisdiccion respectiva, cuando a ello hubiere
lugar, en los demas casos con el acto o contrato que asi lo disponga. El registro en los inventarios de este tipo
de bienes debe contener como minimo la siguiente informacion:

« Tipo de inmueble

+  Ciudad

+  Direccion

«  Areas (lote, de construccion, libre)

* Uso a que se destina

+  Nombre del responsable de su cuidado o administracion (cuentadante)
«  Numero y fecha de la escritura. (En caso de ser titular del derecho de dominio).
*+ Acto o contrato

+  Circulo - Notarial

«  Cédula catastral y numero de matricula inmobiliaria

+ Estado del inmueble (Bueno, malo,)

*  Numero de pisos o plantas

* Enuso

+  Valor del inmueble (Histérico, catastral y comercial)

+  Ficha técnica
Con el fin de hacer sostenible el control de los bienes inmuebles, se deben realizar las siguientes actividades:

*  Conciliar permanentemente la informacion registrada en el aplicativo NEON vs SlIF, con los soportes
correspondientes.

* Mantener actualizados los reportes de bienes inmuebles conforme a las adquisiciones, bajas o ventas,
bienes entregados y recibidos en comodato, concesiéon, en administracion, los cuales deben ser
concordantes con la informacion registrada en la contabilidad de Parques.

Efectuar las verificaciones con los reportes generados en las dependencias Grupo de Procesos Corporativos,
Grupo de Gestién Financiera y Grupo de Infraestructura.

Adelantar las gestiones para la legalizacién y obtener los titulos idoneos que permitan determinar la propiedad
de los inmuebles.

Pagina 53 de 65



Cadigo: GRF_MN_01

MANUAL
Version: 6
by MANEJO Y CONTROL DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO DE
PARQUES NACIONALES PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
Vigente desde:27/07/2023
7.8. MEJORAS

Aplica para los bienes inmuebles que son propiedad de Parques Nacionales Naturales de Colombia y que
posean un numero de marcacion.

Se entiende por bienes inmuebles todos aquellos activos que cumplan con las caracteristicas de ser un bien
raiz, anclado a un terreno y que no pueden ser trasladados sin ocasionarles dafios.

Se registraran las mejoras efectuadas sobre los inmuebles sin que ello implique una entrada al almacén.

Solo se reconoceran mejoras cuando se efectlen sobre los inmuebles adecuaciones o adiciones que
representen cambios en sus acabados, instalaciones internas (entre otros, sistema de oficina abierta, archivos
rodantes) y/o externas (pozos) y las adiciones cuando haya aumento en la cantidad de metros cuadrados,
ampliacién de la capacidad productiva y aumento de la vida util.

El valor de las adiciones y mejoras se reconoce como mayor valor del activo cuando la obra esté terminada,
en condiciones de ser utilizada, el supervisor del contrato de (obra Publica) e Inmuebles determinaré en el acta
de liquidacion del contrato el valor total de las adiciones y mejoras realizadas.

Con base en las actas de entrega de las obras terminadas, los almacenistas procederan al registro de dichas
mejoras como un mayor valor del Inmueble respectivo.

7.8.1. 19.2. Control de Bienes Entregados en Comodato:

En el caso que haya bienes de esta naturaleza, el funcionario responsable llevara archivo fisico, organizado e
informara y documentara al almacenista, quien verificara los elementos recibidos, a fin de llevar el control de
los mismos.

Las personas que tengan asignados bienes muebles o inmuebles en calidad de comodato, para su utilizacion,
administracion o custodia, son responsables de la pérdida o dafio que sufran por causas diferentes al uso o
desgaste natural, salvo las ocasionadas por situaciones de desastre natural, fuerza mayor o caso fortuito.
Los inventarios entregados en comodato deben mantenerse actualizados.

Los supervisores de dichos contratos seran los encargados de adelantar los controles que sean necesarios
para garantizar que los bienes entregados se actualicen de acuerdo a las bajas dadas por el desgaste natural,
las reparaciones y adecuaciones realizadas por los comodatarios y las reposiciones de elementos.

7.8.2. Control de Bienes Entregados en Concesion y Bienes Afectos a Concesiones

El Control de los elementos entregados en concesion y afectos al concesionario se dara de acuerdo a lo
establecido en cada contrato de concesion.

Los concesionarios deben presentar a partir de la suscripcion del contrato, listados actualizados y detallados
de los elementos que fueron entregados, instalados o reemplazados con sus especificaciones técnicas,
ubicacion y estado en el que se encuentran de acuerdo a los criterios y lineamientos establecidos en el anexo
técnico.
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Seréan los supervisores de cada contrato de concesion los encargados de transmitir esta informacion a los
almacenistas quienes, de acuerdo a informacidn historica de bienes entregados en concesion, haran los ajustes
correspondientes a ingreso de elementos nuevos, reposiciones de bienes o los procesos a los que haya lugar.

7.8.3. Instrucciones para el Proceso del Recibo de Bienes en Concesion.

1. Designacion o delegacion de las personas que intervendran en los procesos de verificacion fisica.

2. Verificacion fisica de los elementos objeto de recibo por Parques Nacionales. Para la correcta
ejecucion se debe contar con la relacién de los bienes muebles e inmuebles incluido el hardware,
software, con las actualizaciones realizadas durante la ejecucion del contrato de concesion y afectos
ala concesidn (bienes de propiedad de Parques Nacionales y los adquiridos por el concesionario).

3. Reuvision fisica de cada elemento que el concesionario pretenda entregar con el fin de verificar su
estado de funcionamiento, servicio, especificaciones técnicas en cuanto descripcion, colores,
modelos, seriales, referencias, instructivos, manuales de uso, mantenimiento para el caso de equipos,
y todas aquellas otras situaciones u observaciones que ameriten ser registradas para el control de
inventarios.

4. Los elementos que correspondan a equipos de transporte terrestre, fluvial o maritimo, deben contar
con los correspondientes documentos de propiedad y permisos de movilizacion vigentes.

5. Sobre los elementos que se encuentren en mal estado o que presenten fallas en su funcionamiento,
se debera comunicar dicha situacion al concesionario para que en el término estipulado en el contrato,
aquel efectue la reposicién o reparacion segun sea el caso.

6. Si durante el proceso de verificacion fisica de bienes se determinan elementos faltantes, se debera
comunicar dicha situacion al concesionario para que en el término estipulado en el contrato, efectle
la reposicion de los mismos.

7.9. ELABORACION DEL INVENTARIO OBJETO DE ENTREGA

Los elementos verificados fisicamente y que son susceptibles de recibo por Parques Nacionales, deben
registrarse en la entrada de almacén diligenciando de toda la informacién alli solicitada.

Entre la informacién se encuentra: la descripcién de los bienes, cantidades, fechas de adquisicion, valor,
especialmente en la infraestructura o construcciones con base en las mejoras realizadas o avallios técnicos
practicados segun los casos, valor total de cada elemento, valor de la depreciacion acumulada, periodo de
tiempo por depreciar representado en dias, meses 0 afios segun el sistema que se utilice y observaciones que
se registren en cada uno de los elementos.

1. Registro valorizado de las nuevas construcciones realizadas por el concesionario.
2. En el caso de bienes inmuebles, descripcion y los planos definitivos de obra. (fisico y electrénico).

3. Larelacion de inventario debe ser firmada por los responsables y quienes intervinieron en el proceso
de verificacion.
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7.9.1. Elaboracion y Suscripcion de Actas.

Después de verificados los elementos y registrados en los listados de inventarios, el Supervisor del contrato,
el almacenista y el Representante legal de la concesion o su delegado deberan proceder a elaborar las actas
de recibo por las partes involucradas.

Cada acta de recibido debe indicar entre otras informaciones las siguientes: el sitio de reunién, fecha,
participantes, objeto, valor total de los bienes entregados y recibidos y numero de folios que corresponden al
listado de inventario de los bienes.

Una vez suscritas las actas junto con la relacidén de inventario de bienes recibidos, las partes asumiran la
responsabilidad sobre los mismos. El Jefe del Area Protegida, debera velar por el control, administracién y uso
de los bienes recibidos, para lo cual los podra asignar a sus funcionarios o contratistas de acuerdo a las
actividades que pretenda desarrollar, debiendo diligenciar el respectivo formato de traslado y préstamo de
bienes.

7.9.2. Periodicidad del Inventario Fisico

Los almacenistas elaboraran el inventario fisico cada vigencia sobre los elementos en bodega y en servicio,
que se encuentren bajo su responsabilidad y custodia. Para efecto de su presentacion a los entes de control
internos y externos, estos deberan reposar en forma impresa en los archivos de cada unidad, asi mismo debera
ser anexado en medio magnético certificado en la cuenta fiscal del cierre de cada vigencia, enviada al Grupo
de Procesos Corporativos del Nivel Central.

1. La Entidad realizara por lo menos una vez al afio el levantamiento fisico del inventario de elementos
que los funcionarios tienen bajo su responsabilidad. Los almacenistas o quienes cumplan sus
funciones seran los encargados de establecer un cronograma de visita a cada dependencia, para la
verificacion de los bienes a cargo del personal vinculado a la entidad.

2. Constatar los elementos fisicos con el inventario documental, revisando nimero de placa, descripcion,
marca y demas caracteristicas descritas en el mismo.

3. De acuerdo a las verificaciones realizadas, los almacenistas deberan imprimir el listado de inventarios
por cuentadante y este debera firmar a satisfaccion.

4. Realizados los cruces de la totalidad de los inventarios, de no encontrarse a integridad los bienes, se
elaborara Acta de Faltantes suscrita por el encargado de inventarios, por el jefe de area y por el
responsable cuentadante y se continuara con los procedimientos establecidos, sin perjuicio de las
investigaciones a que haya lugar.

Si existen sobrantes se debe proceder de conformidad con el procedimiento administrativo establecido para el
efecto.

7.9.3. Excepcion

En aquellas areas protegidas donde no se pudiese constatar la verificacion de los bienes enunciada en el
presente manual, el Jefe del Area Protegida debera reportar a la respectiva Direccién Territorial, durante cada
vigencia, los bienes que se encuentren bajo su responsabilidad y custodia, asi como los del personal a su
cargo con los requisitos ya enunciados.
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7.9.4. Inventarios cuando un Funcionario o Contratista se Retira

Cuando un funcionario o contratista de una dependencia sea reubicado o cesen sus funciones u obligaciones,
debera realizar la entrega de los elementos devolutivos y de control administrativo que tenia a su cargo a su
sucesor, si no se designa, se hara la entrega al almacenista o al Jefe de Area. En dado caso que el elemento
sea esencial para el funcionamiento del area protegida o de la Dependencia, se realizara un traslado de
elementos a otro funcionario mientras se determina quién sera el responsable de los bienes. Lo anterior a con
el fin de no perjudicar el normal desarrollo de la gestion.

La entrega de los bienes debe llevarse a cabo antes del retiro o despido del funcionario o contratista de la
entidad, de lo contrario, el responsable del almacén respondera por las diferencias encontradas.

Si el inventario y la entrega se encuentran ajustados, se dejara constancia de aquello, de lo contrario el
funcionario encargado formulara las observaciones pertinentes en cuanto a faltantes o estado de los bienes y
en ambos casos firmara la diligencia con la persona que recibe, sin perjuicio de las investigaciones a que haya
lugar y se remitira a la cuenta de responsabilidades informando al jefe inmediato de la situacioén.

La firma de los inventarios por parte de las personas encargadas del manejo y custodia de los bienes implica
responsabilidad administrativa y fiscal, por lo tanto, serén responsables directa o individualmente por la pérdida
0 dafio de los mismos, salvo que provengan del deterioro natural en razén a su uso legitimo o de otra causa
justificada.

7.10. ALMACEN

¢ Qué Funciones o Actividades tiene el Personal que Ejerce como Almacenista?

Seran los directos responsables de ejercer los controles permanentes de los bienes en depdsito y en servicio,
ordenados y clasificados de acuerdo con su naturaleza, identificacion y ubicacién.

7.10.1. Entrega de Almacén

Cuando por cualquier motivo (traslado, separaciéon del cargo, etc.) un empleado de manejo deba hacer entrega
de bodegas, depdsitos, etc., que estén bajo su responsabilidad, debera hacerse un inventario fisico, el cual
incluird en forma separada tanto los bienes que tenga para uso en oficinas o dependencias, como los que se
hayan suministrado a empleados, trabajadores o contratistas que dependan de él.

Cumplido lo anterior se procedera a realizar el conteo fisico y entrega de los elementos devolutivos, consumo,
inmuebles e inservibles, que se encuentren en existencia en grupos de bienes, registrando las siguientes
caracteristicas: marca, modelo, cantidad, valor unitario, valor total y su estado de conservacion.

Los bienes deben corresponder exactamente a los registrados en listados de inventario.

Los elementos devolutivos que se tengan en servicio, se entregaran por parte del almacenista saliente
limitandose a efectuar la comparacion de los saldos de listados parciales en servicio, de las diferentes
dependencias de la unidad, contra el saldo total que arrojen los registros en el almacén por grupos de bienes,
los cuales deben coincidir, ser iguales, verificando las 6rdenes de salida al servicio con especial atencion que
los elementos se encuentren asignados a la unidad.
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El total de los bienes, por grupo, debe ser igual al listado de inventarios detallado que corresponde a la cuenta
fiscal y por ende igual a los valores presentados por cuenta contable en el balance general.

La entrega total del almacén se hara constar en acta, que sera firmada por todos los actuantes, dejando
constancia de las irregularidades, inconsistencias y diferencias encontradas.

7.11.
7111,

7.11.3.

OBLIGACIONES DEL ALMACENISTA
Actividades de Registro en el software de inventarios

Registrar los movimientos de almacén.
Tramitar los comprobantes de ingreso, salida, baja y deméas documentos soportes.
Verificar el registro de existencias que sirva de soporte para la preparacion del plan de compras

Preparar la informacion necesaria para elaborar los informes de movimientos del almacén con destino
a los entes administradores y de control.

Actividades de Almacenamiento y Despacho

Almacenar los bienes de manera ordenada, en condiciones 6ptimas de seguridad fisica y ambiental,
mediante rotulacion colocada en un lugar visible para que puedan ser facilmente identificados.

Entregar los bienes de acuerdo a las solicitudes de suministro de elementos consumibles y trasladar
y entregar elementos devolutivos a los responsables cuentadantes.

Los funcionarios a los cuales se les haya entregado elementos provenientes del almacén estan
obligados a firmar el comprobante de entrega.

Todo ingreso de elementos a Parques, debe ser registrado por el funcionario y/o responsable del
almacén conforme a lo aqui descrito.

Actividades de Generacion de Boletines y Rendicion de Informes

Presentar los informes establecidos en las disposiciones vigentes, en los siguientes eventos:

Movimiento de almacén mensual.

Movimientos consolidado anual

Inventario de bienes de consumo en deposito.

Inventario de bienes devolutivos en depésito.

Inventario de bienes devolutivos en servicio.

Inventario de elementos entregados en concesion y afectos a las concesiones.
Inventario de bienes entregados y recibidos a titulo de comodato.

Inventarios de bienes incautados en virtud de una medida cautelar o sancién definitiva dentro un
proceso administrativo.

Inventario en responsabilidades.

Rendir los informes, cuentas y consolidados que le corresponda, de conformidad con las normas
aplicables.
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«  Generary presentar boletin consolidado mensual con la totalidad de los movimientos de almacén del
mes, conservando los soportes de ingreso, salidas, bajas, traslados, vidas utiles, Notas de Propiedad,
Planta y Equipo Costo Histérico y Depreciacion, Conciliacion Contable y demas.

7.12. BOLETIN DE ALMACEN

El boletin es un resumen periédico que muestra el movimiento del almacén y los saldos existentes en un
periodo de tiempo.

En Sintesis, en el boletin de almacén se publica la informacién de saldo histérico, entradas, salidas, bajas,
saldo final, valorizacion y depreciacion, de manera resumida, en cada una de las categorias se deben agrupar
los elementos de acuerdo a la codificacion asignada, este ademas debera contener la totalidad de los soportes
que hacen parte de cada movimiento efectuado.

Debe ser comprensible y acorde a la informacién contable y financiera de la entidad para lo cual los
almacenistas deberan clasificar la informacién de acuerdo a:

La ubicacion fisica, esto es: bodega, servicio, mantenimiento, entre otros.

Al criterio de identificacion del bien; consumible, devolutivos, inmuebles, intangibles.
A la naturaleza del acto que ordena su uso.

Saldos anteriores

Movimiento de entradas y salidas consolidado.

Saldos finales.

N o g ke =

Periodo de tiempo comprendido.

El funcionario o contratista responsable de almacén debe verificar los movimientos de almacén tales como,
traslados, ingresos, egresos y demas operaciones ocasionadas en el desarrollo normal , debera velar por la
correcta depreciacion o amortizacion de la propiedad planta y equipo de Parques Nacionales en el aplicativo
NEON, el almacenistas junto en el funcionario o contratista del &rea contable , revisan de forma mensual los
movimientos del almacén respecto de lo registrado en el balance, en caso de encontrar diferencias se debera
identificar las causas y proceder a realizar los ajustes a que haya lugar.

7.13.  TRATAMIENTO DE SINIESTROS

Una vez realizadas las actividades establecidas en el procedimiento de siniestros y la compafia aseguradora
haya determinado el valor de la pérdida, porcentaje de dafio o la pérdida total del activo el almacenista
procederé de la siguiente manera:

1. En caso de pérdida parcial: Se deben retirar del inventario en servicio los elementos siniestrados y
determinados con pérdida parcial, estos deben llevarse en cuentas separadas como bienes en
mantenimiento, conservando la categoria de almacén, placa de inventario, saldo y demés que lo
identifiquen hasta tanto sea revertido por la compafiia aseguradora o el taller de reparacion. Estos
bienes son objeto de depreciacion y/o amortizacion.

Para la reposicion del bien por pérdida parcial debera presentar los documentos requeridos por la

aseguradora para que a través de ellos se realice la reparacion del bien en mencién y se puedan
nuevamente ingresar al inventario para su uso normal.
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2. En caso de pérdida total: Se deben retirar completamente del inventario los bienes siniestrados de
acuerdo al procedimiento establecido para bajas. Los elementos deben ser registrados en cuentas de
orden contable y llevado a responsabilidades hasta que sean revertidos a la entidad por la compafiia
aseguradora.

Para el ingreso al inventario se tendra en cuenta el procedimiento anteriormente descrito para ingreso
de bienes al inventario de PNN, diligenciando los formatos a que haya lugar.

Responsabilidad

El funcionario o contratista que tenga a cargo los bienes sera responsable por el buen uso y cuidado que hagan
de los mismos, mantenerlos en buen estado.

La aceptacion de la relacion de bienes a cargo por parte de los funcionarios y contratistas implica
responsabilidad administrativa, disciplinaria o fiscal de ser el caso, por lo tanto, seran responsable directa e
individualmente por la pérdida, dafio o deterioro de los mismos, salvo que provengan del desgaste natural que
sufren los bienes.

8. GLOSARIO

Adquisicion contractual. Son aquellas operaciones mercantiles a través de las cuales la entidad adquiere
bienes a 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.

Acta: Relacion escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta. Certificacion, testimonio, asiento o
constancia oficia | de un hecho.

Activo: Es un bien que la empresa posee durante su actividad, que puede convertirse en dinero u otros medios
liguidos equivalentes.

Almacén o Bodega: 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.

Amortizacion: Término econémico y contable, referido al proceso de distribucion en el tiempo de un valor
duradero.

Asegurado: Es la persona que mediante el pago de la prima tiene derecho al pago de las indemnizaciones a
consecuencia de una pérdida o dafio por la realizacion de una eventualidad amparada por el contrato de
sequro.

Avaluo: Es la estimacion del valor de un bien mediante la investigacion y el andlisis de los factores que
intervienen en la conformacion del valor de un mueble o inmueble.

Beneficiario: Es la persona Natural o Juridica, designada por el asegurado para recibir los beneficios
derivados de la poliza de seguros en caso de que se presente la pérdida o dafio.
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Bienes: Son los elemento tangibles e intangibles al servicio de la Entidad.

Bien de consumo: Son aquellos que se consumen a su primer uso, 0 que por su naturaleza con el uso
continuado se extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente.

Bien Devolutivo: Son aquellos bienes que no se consumen por el primer uso que se hace de ellos, aunque
con el tiempo y por a razon de su naturaleza se deterioren o desaparecen. Ej.: escritorios, computadoras,
automadviles, entre otros.

Bienes Sobrantes. De determinarse a través del responsable del Almacén y Bodega o por informacion 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 realizacién 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.

Caja menor. Fondo fijo establecido en efectivo a cargo de un empleado con el fin de realizar pagos de menor
cuantia.

Caso Fortuito: Suceso que impide el cumplimiento de una obligacién, no previsible usando de una diligencia
normal, pero, de haberse podido evitar, se habria evitado.

Cédula Catastral: Es el documento elaborado por las autoridades catastrales de acuerdo con la legislacion
vigente y con sujecién a las normas técnicas establecidas por el Instituto Geogréfico Agustin Codazzi.

Circulo Notarial: Espacio geografico donde se encuentra localizada determinada Notaria. Existen tres clases
de circulos de notarias: de primera, segunda y tercera. Esta clasificacién obedece a aspectos administrativos
y organizacionales, ya que la labor que desempefian los notarios es la misma al igual que sus competencias.

Contrato: Acuerdo, oral o escrito, entre partes que se obligan sobre materia 0 cosa determinada, y a cuyo
cumplimiento pueden ser compelidas.

Contrato de 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 Almacén 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 duracion del comodato.

Contrato de Seguro: Es el acuerdo mediante el cual una parte se obliga al pago de una prima para tener
derecho a recibir las indemnizaciones a consecuencia de una pérdida o dafio amparado (cubierto) en el mismo,
la otra parte se obliga a cubrir dichas indemnizaciones.

Concesidn: Negocio juridico por el cual la Administracion cede a una persona facultades de uso privativo de
una pertenencia del dominio publico o la gestion de un servicio publico en plazo determinado bajo ciertas
condiciones.

Contabilidad: Aptitud de las cosas para poder reducirlas a cuenta o calculo. Sistema adoptado para llevar la
cuenta y razon en las oficinas publicas y de los particulares.
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Cuentadante: Es la persona que tiene a su cargo y responsabilidad los bienes muebles o inmuebles
entregados en custodia con caracter devolutivo.

Deducible: Es la cantidad que queda a cargo del asegurado a partir de la cual la aseguradora empezara a
indemnizar. También se considera a la cantidad que se descontara del pago total de la indemnizacién.

Dependencias: Son aquellas definidas en el articulo 8° del Decreto 3572 del 27 de septiembre de 2011 y
hacen parte de la estructura organica de Parques Nacionales Naturales de Colombia.

Depreciacion: Disminucion periddica del valor de un bien material o inmaterial.

Donacion: Liberalidad de una persona que transmite gratuitamente una cosa que le pertenece, a favor de otra
que la acepta.

Elementos en depdsito: Son aquellos que se encuentran en bodega
Elementos en servicio: Son aquellos que han sido asignados y se utilizan en las diferentes dependencias.

Exclusiones: Retirar un bien mueble o inmueble de la péliza de seguros por la cual se encuentra amparado.
Puede ser por bajas de los bienes, por terminacién de contratos de comodato, concesiones entre otros.

Factura: Cuenta en que se detallan con su precio los articulos vendidos o los servicios realizados y que se
entrega al cliente para exigir su pago.

Folio de Matricula Inmobiliaria: Es la identificacién Unica de cada bien inmueble. Sus cifras sefialan la
ubicacion del bien, el departamento y la oficina de registro que asienta cada uno de los titulos donde el bien
inmueble esté involucrado.

Fuerza mayor: Hecho que no se puede evitar y tampoco se puede prever.

Goce: Percepcion de satisfacer necesidades ya sean naturales como los frutos o civiles de capital- bien
inmueble) y disposicidn (vender, regalar enajenar frente a terceros) de los frutos.

Grupos internos de Trabajo: Son aquellos creados mediante Resolucién interna, y hacen parte de la
estructura de las dependencias de la Entidad de acuerdo a las funciones desarrolladas por estas Ultimas.

Indemnizacion: Es la compensacién econoémica en el patrimonio del asegurado del valor del objeto dafiado o
desaparecido en el siniestro, amparado por medio de un contrato de seguros.

Interés Asegurable: Se refiere a la relacion econdmica que tenga el asegurado con los bienes. En el caso de
seguros de dafios se refiere a la pérdida econémica que le representaria al asegurado el dafio o pérdida del
bien.

Inventario: Es la relacion o lista de los bienes materiales y derechos pertenecientes a una persona o
comunidad, hecha con orden y claridad. En contabilidad, el inventario es una relacion detallada de las
existencias materiales comprendidas en el activo, la cual debe mostrar el nimero de unidades en existencia,
la descripcion de los articulos, los precios unitarios, el importe de cada renglén, las sumas parciales por grupos
y clasificaciones.
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Legalizacion del bien determinado como faltante: Hace referencia a ubicar el bien que se identificé como
faltante.

Mantenimiento Correctivo: Una vez se ha presentado una falla a un bien, es necesario efectuar una serie de
procedimientos de reparacion y/o correccién especifica para cada caso.

Mantenimiento fisico: Es el mantenimiento efectuado al hardware del equipo. Ej. Limpieza de la grasa y el
polvo del teclado, monitor.

Mantenimiento Légico: Es el mantenimiento efectuado al software del equipo. Ej. Sistema Operativo
Windows, Linux.

Mantenimiento Preventivo: El mantenimiento preventivo busca prevenir y detectar irregularidades en la
operatividad de los equipos mediante la limpieza y afinamiento de las partes internas de estos.

Mejora: Arreglos locativos que se realizan a un inmueble.

Pasivo: Elementos que representen deudas u obligaciones pendientes de pago.

Patrimonio: Conjunto de bienes pertenecientes a una persona natural o juridica, o afectos a un fin,
susceptibles de estimacién econdmica.

Perito: Experto o entendido en algo.

Pélizas de seguro: Es un contrato legal entre el asegurado y la compafiia de seguros; mediante la cual se
cubre una variedad de riesgos financieros como: dafios a la propiedad, riesgos, salud, muerte entre otros. Es
el conjunto de documentos que recogen las condiciones generales y particulares que componen el contrato de
seguros. En tal documento quedan consignadas las condiciones en las cuales queda supeditado el seguro.

Orden de entrada: Documento mediante el cual se materializa el ingreso de un bien al inventario de la Entidad.

Prescripcion: Es el agotamiento (caducidad) de los derechos en su eficiencia procesal, por haber transcurrido
los plazos legales para su posible ejercicio. El asegurado puede exigir su derecho a la aseguradora hasta el
lapso de dos afios (2) contados a partir de la ocurrencia del siniestro.

Recuperacion: Reaparicion fisica de bienes que han sido descargados de los registros contables y de
inventarios por pérdida.

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
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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 reparacién, redistribucidn o baja definitiva con
destino final especifico.

Reposicion. Consiste en reemplazar por otros iguales o de similares caracteristicas, los bienes faltantes o los
que han sufrido dafio por causas derivadas del mal uso o indebida custodia, que han sido descargados de los
registros y se ha constituido la responsabilidad al funcionario que los tenia a cargo. Resolucién 001 de 2001.

Riesgo: Es el suceso incierto que no depende exclusivamente de la voluntad del tomador del seguro, del
asegurador o del beneficiario y cuya realizacion da origen a la obligacion del asegurador. También es la
contingencia o proximidad de inseguridad y peligro.

Salida: Es el retiro fisico de un bien del almacén, acompafiada de la expedicién del comprobante respectivo,
cesando de esta manera la responsabilidad directa por la custodia, proteccién y conservacién por parte del
almacenista y quedando bajo la responsabilidad del cuentadante.

Sede: Espacio fisico donde las Dependencias de Parques Nacionales Naturales de Colombia desarrollan sus
actividades. Direcciones Territoriales y Nivel Central.

Toma Fisica o Inventario: Es la verificacion fisica de los bienes o elementos en los almacenes o bodegas,
depésitos, dependencias, a cargo de los cuentadantes, con el fin de confrontar las existencias reales o fisicas
contra los saldos registrados en el sistema y cuentas contables.

Transferencias: Recursos originados en traslados sin contraprestacién directa, efectuados entre los diversos
niveles y sectores de la administracion publica. Es el movimiento que se realiza de los elementos de una sede
aotra.

Traslado: Cambio del cuentadante dentro la misma sede.

Uso: Utilizar un bien conforme a su naturaleza y destino pero teniendo en cuenta una limitacion de orden
publico establecida por la ley.

Valorizacion: Accion y efecto de valorizar. Practica de asignar valor econémico a un bien o servicio con el
propdsito de ubicarlo en el mercado de compra y venta.

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE VIGENCIA
VERSION ANTERIOR VERSION

(presente en el encabezado | ANTERIOR
del documento)

MOTIVO DE LA ACTUALIZACION

Se incluyé el numeral relacionado con “No ingresan al
inventario de la Entidad, los bienes adquiridos con recursos de
28/03/2022 4 inversion destinados al desarrollo de programas y/o proyectos
mediante la suscripcion de Acuerdos de Voluntades para la
Conservacion y restauracion ecologica”.
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FECHA DE VIGENCIA
VERSIONANTERIOR | VERSION MOTIVO DE LA ACTUALIZACION
(presente en el encabezado ANTERIOR
del documento)
Se complemento el numeral 6.6.4. con marco legal que soporta
lo relacionado con que “No ingresan al inventario de la Entidad,
91/07/2023 5 los bienes adquiridos con recursos de inversion destinados al
desarrollo de programas y/o proyectos mediante la suscripcion
de Acuerdos de Voluntades para la Conservacion y
restauracion ecologica”.

CONTROL DE REVISION Y APROBACION

Nombre completo

Sandra Lozano Oyuela / Mery Acevedo

Egﬁ:{g; Cargo/Actividad Coordinadora Grupo de Procesos Corporativos/Contratista SAF
Fecha 26/07/2023
Nombre completo | Sandra Lozano Oyuela

Revisd Cargo/Actividad Coordinadora Grupo de Procesos Corporativos

Fecha 26/07/2023
Nombre completo | Astrid del Castillo Sabogal

Aprobd Cargo/actividad Subdirectora Administrativa y Financiera
Fecha 27/07/2023
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