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1. OBJETIVO

Establecer herramientas conceptuales y de apoyo que contribuyan a la mejora continua y al debido manejo de los
inventarios de los bienes de la tienda, asi como contribuir al posicionamiento y divulgacion de Parques Nacionales
Naturales de Colombia, a través de sus productos institucionales y artesanales elaborados por las comunidades vecinas
y/o aledaias a su zona de influencia.

2. ALCANCE

El presente instrumento de trabajo aplica para todos los puntos de la Tienda de Parques en los tres niveles de gestion,
inicia con la comercializacion y divulgacion de productos asociados con la mision de Parques Nacionales Naturales de
Colombia, asi como el manejo de los inventarios y finaliza con el control de los reportes de ventas y el control de inventarios
de los puntos de venta de la Tienda de Parques.

3. DEFINICIONES

Inventario

Peluches

Productos Artesanales

Productos Institucionales

Recaudo

Sistema Integrado de
Informacion Financiera
SIIF Nacion

Stock

Tienda de Parques

Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que pertenecen a una persona,
empresa o institucion.

Producto que busca reconocer la conservacion de las especies animales
representativas de las Areas Protegidas, como lo es el 0so de anteojos, peces de
arrecife, jaguar, aves, micos, ranas, serpientes, entre otros.

Productos elaborados por artesanos ya sean elaborados totalmente a mano o con
ayuda de herramientas manuales o incluso medios mecanicos, siempre con la
contribucién manual directa del artesano.

Estos productos promocionan el Sistema de Parques Nacionales Naturales,
resaltando valores propios en fauna, flora y cultura, entre los productos estan; las
camisetas, chaquetas; suvenires tales como termos, botellas para agua, bolsos en
lienzo, y material divulgativo representado en guias y pasaportes, imanes para
nevera, botones, libretas y demas productos que pueden ser adquiridos como
recordatorio.

Acopio de recursos monetarios y custodia de los mismos, hasta satisfacer una
obligacion.

Sistema integrado de informacion financiera, que coordina, integra, centraliza y
estandariza la gestion financiera pubica nacional.

Conjunto de mercancias o productos que se tienen almacenados en espera de su
venta o comercializacion.

Puntos de venta donde se comercializan productos artesanales asociados a la Mision
de Parques Nacionales Naturales de Colombia.
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4. LINEAMIENTOS GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

Establecer lineamientos necesarios para el manejo de los puntos de venta de la Tienda de Parques Nacionales Naturales
de Colombia PNNC, con el fin de generar de manera ordenada y clara las actividades del desarrollo operativo y
administrativo de la Tienda.

Generar pautas de presentacion y comportamiento en el cumplimiento de la imagen corporativa de PNNC y las funciones
de los puntos de venta de la Tienda.

Establecer medidas de comportamiento, horarios, permisos, y cumplimiento de las actividades por parte del personal que
labora en los puntos de venta de la Tienda de PNNC.

5. DESARROLLO

Con el proposito de estandarizar los lineamientos, politicas de operacion y actividades en el manejo, control y seguimiento
en los puntos de venta de la Tienda de PNNC, se ha establecido el siguiente desarrollo de la gestion de los mismos, de la
siguiente manera:

Tienda de Parques

La Tienda de Parques, es el espacio disefiado para la comercializacion y divulgacion de productos asociados con la
misién de Parques Nacionales Naturales de Colombia, bajo el marco de la conservacion y proteccion del patrimonio
ambiental y cultural del pais, conforme la Resolucidn 078 del 06 de marzo de 2017.

Su objetivo es apoyar los mecanismos de promocion y divulgacion de Parques Nacionales Naturales de Colombia, asi
como la mision y los servicios ambientales ofrecidos por las areas protegidas, con énfasis en el ecoturismo de Parques
y a través de la articulacion con las comunidades artesanales localizadas en la zona de jurisdiccion de las areas
protegidas.

5.1. Perfil del Gestor de la Tienda de Parques

Persona interesada por la conservacion de los recursos naturales y con un alto interés por los temas de Areas protegidas
y comunidades asentadas en las mismas. Perfil enfocado a realizar actividades de manera determinante, entusiasta,
dinamica, responsable y honrada. Personas con habilidades sociales que puedan llegar a desempefarse en
situaciones que impliquen tolerancia, sinceridad y excelentes habilidades de comunicacion. Debe también ser empatico,
auto disciplinado, creativo, proactivo y ordenado. Todas estas caracteristicas enmarcadas en el orden de la buena
atencion al usuario y la efectividad en las diversas actividades inherentes al desarrollo administrativo de la tienda.

5.1.1. Presentacion Personal:

Las personas que formen parte del equipo de trabajo de la Tienda de Parques deberan tener en cuenta para su
presentacion personal:
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5.1.2. Uniforme Institucional

Se entiende por uniforme institucional de Parques Nacionales Naturales de Colombia el uso de prendas especificas
para cada piso térmico que se encuentran descritas en el Manual de Identidad Visual de Parques Nacionales
Naturales de Colombia vigente. Siempre debe usarse el uniforme completo. No esta permitido combinarlo y
alternarlo con otro tipo de prendas diferentes a las que hacen parte integral del mismo,sera parte fundamental para
la imagen institucional y la presentacion del personal al servicio de la entidad; portarlo en debida forma, contribuira
al bienestar e identificacion de sus servidores, por lo que debera usarse en las diferentes actividades que desarrolle
la tienda, como lo son la atencidn al usuario a nivel nacional, reuniones o eventos en los que se represente a la
entidad.

Esta prohibido el canje, venta o transferencia de los elementos integrantes del uniforme entregado, por
ropa, calzado y/u otros elementos, porque se convierte en factor de riesgo publico que vulnera la
seguridad de los equipos de trabajo.

5.1.3. Presentacion personal

La presentacion personal debe estar acompariada del buen uso del uniforme con una excelente apariencia personal

5.2. Comportamiento

De acuerdo con la atencion que se brinde a los posibles clientes y al trato con el equipo de trabajo, se debe tener
en cuenta algunas pautas de comportamiento como:

* Brindar un trato gentil, tolerante y solidario con el personal que labora en la entidad.
* Serprudente en el lenguaje y en la manera de comportarse durante el ejercicio de las funciones.

* Emplear un lenguaje escrito amable y cordial, por ejemplo: cuidar el tamafio de letra, evitar el uso de
mayuscula sostenida, color, efc.

* Tratar sin discriminacién (de raza, etnia, religion, preferencia sexual, nacionalidad y/o forma de vestir) a los
funcionarios y colaboradores de la entidad.

* Responder oportunamente las llamadas telefonicas, los mensajes y correos electronicos.

* Mantener permanentemente la union del equipo de trabajo, buscando el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

* Saludary despedirse de manera amable a los demas.

* Respetary promover las buenas relaciones entre todos, no fomentar envidias, rencillas, ni criticas
destructivas.

* Utilizar un |éxico respetuoso y que no vaya en detrimento de las personas evitando apodos o sobrenombres
que puedan lastimar a los compafieros de trabajo.
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* Respetar y cumplir las agendas, reuniones y compromisos establecidos

* Mantener una adecuada presentacion personal durante la jornada laboral, decoro, sencillez y pulcritud. Las
mujeres deben evitar escotes profundos que puedan distraer e incomodar.

* Preservary velar por el mantenimiento y adecuada presentacion de las instalaciones fisicas.
* Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre los documentos e informacion a los que tenga acceso.

*  Cumplir con los compromisos, reuniones y entrega de resultados propios del cargo.

Tabla 1. VALORES Y PRINCIPIOS

VALORES PRINCIPIOS

Sé impecable con tus

Tolerancia
palabras

No te tomes nada

Cooperacion
personalmente

Honestidad No hagas suposiciones

Haz siempre tu maximo

Compromiso
esfuerzo

Se escéptico, no creas todo lo

Respeto que dicen

5.3. Cumplimiento de sus actividades

La persona designada por cada punto de venta debe desempefiar y desarrollar las actividades de manera profesional
y eficiente dentro de un marco de responsabilidad e integridad, entregando lo mejor de si mismo para sus
actividades diarias y generando sentido de pertenencia por la institucion.

Para el buen desarrollo y cumplimiento de las metas de la Tienda de Parques, es necesario el cabal apoyo y buena
disposicion de los gestores del punto de venta de la Tienda deParques, teniendo en cuenta:

5.3.1. Horarios
El horario de La Tienda de Parques sera estipulado segun las caracteristicas de cada punto de venta, de acuerdo

con la regulacion de la contratacion estatal y del régimen de servidores publicos segun la modalidad de vinculacion
con Parques Nacionales Naturales de Colombia.
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5.3.2. Socializaciones

El funcionario o contratista designado como gestor del punto de venta, a su ingreso tendra una
socializacion sobre el manejo de la tienda, sus productos, proveedores, responsabilidades, deberes y
como encargado de la Tienda de Parques.

Adicional a la induccion de ingreso, el funcionario o contratista debera mantener actualizados sus conocimientos
de manera autonoma por medio de los recursos que le suministre Parques Nacionales Naturales de Colombia. De
esta manera el gestor estara en capacidades de responder a las dudas e inquietudes que sean generadas por los
compradores que ingresen a la tienda.

La persona debe estar dispuesta a responder preguntas pertinentes relacionadas con el Sistema Nacional de Areas
Protegidas (SINAP) de Parques Nacionales Naturales de Colombia, Prestacion de Servicios Ecoturisticos y
conservacion. Para ello el funcionario o contratista, debera socializarse sobre este tema y brindar un servicio de
mejor calidad en su punto de venta de manera auténoma apoyandose en la informacion con la que cuenta la
entidad en su pagina Web. Los recursos disponibles sobre las Areas protegidas se encuentran en internet por medio
de la siguiente ruta (Ecoturismo - Regiones) o en la intranet (Direcciones Territoriales).

5.3.3. Sobre Permisos y enfermedades

Los permisos y ausencias del punto de venta deberan ser reportados al responsable de la supervision del
punto de venta y al jefe directo en el caso de los funcionarios de Parques Nacionales Naturales de
Colombia. En el caso de los contratistas, el tema se regulara de acuerdo con las obligaciones
contractuales de quienes presten sus servicios a la Tienda.

5.3.4. Sobre el manejo de la Tienda

La atencion y manejo del punto de venta, esta sujeto a diferentes caracteristicas tanto del gestor del punto
de venta como del lugar sobre el cual se comercialicen los productos, es por ello que se debe tener en
cuenta:

e La limpieza de los exhibidores, vitrinas y productos son esenciales para un buen manejo de los puntos de
venta, por lo tanto, se debe dedicar tiempo durante la jornada para limpiar y organizar el punto de venta.

e Cambiar peridédicamente de lugar los productos, con el fin de lograr el reconocimiento de las diferentes
referencias por parte del cliente.

e Cuando se observa alguna novedad como: paredes desgastadas, humedad, grietas y demas dafios en la
estructura de los puntos de venta se deben reportar al supervisor inmediato para proceder a la correccién de
|las fallas estructurales.

Acatar los procedimientos vigentes sobre el desarrollo administrativo, operativo y financiero de la Tienda de
Parques con el fin de tener un control sobre el punto de venta.
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La Tienda de Parques cuenta con un catalogo virtual, (http://www.parquesnacionales.gov.co/portal/es/la-tienda-de-
parques-2/catalogo/) el cual puede ser consultado con el animo de identificar los productos que se pueden ofrecer
en el punto de venta y asi mantener un stock de acuerdo a las necesidades del mismo, de igual forma el gestor
puede realizar sugerencias, propuestas o recomendaciones sobre productos que se puedan adquirir..

Se cuenta con tres (3) lineas de productos:

- Institucional: estos productos promocionan el Sistema de Parques Nacionales Naturales, resaltando
valores propios en fauna, flora y cultura, entre los productos estan; las camisetas, chaquetas; suvenires
tales como termos, botellas para agua, bolsos en lienzo, y material divulgativo representado en guias y
pasaportes, imanes para nevera, botones, libretas y demas productos que pueden ser adquiridos como
recordatorio.

- Artesanal: productos artesanales producidos de manera sostenible por aquellas comunidades, culturas y
asociaciones ubicadas en las zonas de amortiguacion del Sistema de Parques Nacionales Naturales.

- Peluches: producto que busca reconocer la conservacion de las especies animales representativas de las
Areas Protegidas, como lo es el 0so de anteojos, peces de arrecife, jaguar, aves, monos, ranas, serpientes,
entre otros.

6. CONTROL Y MANEJO DE LAS VENTAS

Aplicar el Procedimiento Desarrollo  administrativo, operativo y financiero de la tienda de Parques vigente, el cual se
encuentra en la intranet en la siguiente ruta: Sistema Integrado de Gestion/Documentos Sistema Integrado de Gestion/
/Gestion de Recursos Fisicos/Procedimientos/GRF_PR_10 Procedimiento  Desarrollo
Administrativo, Operativo y Financiero de La Tienda de Parques.

6.1. Solicitud de Pedido

Cada punto de venta debera conocer sus necesidades de acuerdo con el stock de productos, por esta razon la
mercancia debera ser solicitada al correo electronico: tiendadeparques.central@parquesnacionales.gov.co
relacionando, cantidades y referencias a solicitar, de acuerdo con el formato establecido el cual se puede consultar en
la intranet en la siguiente ruta: Sistema Integrado de Gestidn/Documentos Sistema Integrado de Gestion/Gestion de
Recursos Fisicos/Formatos/GRF_FO_21 Solicitud pedidos.

6.2. Remision de Productos

El Grupo de Procesos Corporativos registrara la remision en el software de inventarios cada vez que otro punto de
venta solicite productos.

Se debe tener en cuenta que cada punto de venta realizara una nueva remision solamente para los siguientes
Ccasos:

e Devolucion de productos en buen estado por baja rotacion.

e Devolucion de productos en mal estado, todo producto que se encuentre con alguna caracteristica como roto,
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dafiado, manchado, descolorido debera ser remitido al Nivel Central.

Para el registro de cada movimiento de salida se debera realizarse conforme los siguientes pasos:

k'’

o

= Parques Nacionales |
‘ rq

Naturales de Colombid.
DIR. TERRITORIAL AMAZOMNLA FAR.QUEE._-;

LABEALRACENT #==2 Parques Nacionales
'«® Noturales de Colombia

NIVEL CENTRAL FONAM/ leydy.giraldo

Madulos

Opciones
Recientes del Usuario

ko @ e etnii.

acionales Naturales
Iombia

ALMACEN (movt) tromamacen]  #=. Parques Nacionales

racion Traslado de Almacen d “ I:lf ura I es de CO I om bi a
NIVEL CENTRAL FONAM/ leydy.giraldo

25-02-2019 10055-ECOTIENDA DT ORINOGQUIA 1005-ECOTIENDA NIVEL CENTRAL

MORMAL

| =21 »> > 1 REGISTRODS Filtrar | + Eliminar
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3. Completar los siguientes campos sefialados con un (), luego se mda clic en Aceptar.

ALMACEN (mow)

ctualizar Traslado de Almacen

[ADMALMACEN]

d Parques Nacionales
Naturales de Colombia |
NIVEL CENTRAL FONAM/ leydy.giraldo

h oL Fira Hae | J
Nimero Fecha = _LBI-CIE»-:.ECIIQ [
Bodega = 1005 - ECOTIENDA NIVEL CENTRAL v | Bodega Destino = | 10055 - ECOTIENDA DT ORINOQUIA v
L B 57555495-AURA YURANY ANGULO RUGELES 4
Concepto B TRASLADC DE ALMACEN v | Documento | TRASLADO ELEMENTOS WENTA v -
Destino/Nota - a Estado MORMAL

Aceptar | Listado

4. Dar clic en la pestafia de “Detalle Traslado” y dar clic en el signo “+”

ALMACEN (movt)

Actualizar Traslado

Lo bl a Parques Nacionales

Naturales de Colombia
NIVEL CENTRAL FONAM/ leydy.giraldo

1005- ECOTIENDA NIVEL CENTRAL 10055- ECOHENDA DT ORIN QuIA

B | e e | ] cmeee | san | aeeen |

= %< 2> 2| 0 REGISTROS

Total so,00]

Multiple insercion | + Eliminar Listado

5. Es necesario dar clic en el icono de los tres puntos en la parte derecha, para buscar el producto.

< Insertar Movimiento Detalles - Google Chrome = B
(@ Mo es seguro | inventarios.parquesnacionales.gov.co:9090/neon/alma...
Renglon 1
Activo A|C
Producto P ﬂ-
Cantidad Costo Promedio

Valor Renglén £0,00

©

Aceptar Cerrar

6. Dar clic nuevamente en el icono de los tres puntos que aparece frente la casilla de producto.

i Dato de busqueda - Google Chrome = B
@ No es seguro | inventarios.parquesnacionales.gov.co:9090/neon/filtro.do?mtd =invéentity=movt&idFil...
Bodega 1005-ECOTIENDA NIVEL CENTRAL
Grupo ﬂ Producto ﬂ —

Especial j Valor
Nombre Tipo v
P

RecibeBodega M AtiendeBodega v
Clase r Medida r
Cantidad > ¥
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7. Digitar la referencia a la cual se esta remitiendo y luego dar clic en “Estado” en la parte inferior a la derecha

de la pantalla.
9 Seleccionar Productos - Google Chrome - B
A Noessequro | inventarios.parquesnacionales.gov.co:3090/neon/filtro.do?mtd =pro&lst =truefititle=Producto
Codigo Nombre
Grupo ﬂ Subgrupo ﬂ
Item ﬂ Clase '
Tipo v CCE/Referencia  [P20116)
RecibeBodega v AtiendeBodega v Presupuesto v RevisionTecnica v
RequiereCotizacion v Serie v
Estado M
Codigo Nombre Medida Estado fr

Cancelar

8. Debera aparecer el producto, para luego dar doble clic en el recuadro sefialado en la parte inferior de la

pantalla@).

=l Seleccionar Productos - Google Chrome = B
(@ Mo es segure | inventarios.parquesnacionales.gov.co:9090/neon/filtrolLst.do

Cadigo Nombre

Grupo j Subgrupo ﬂ

Ttem ﬂ Clase v

Tipo A CCE/Referencia

RecibeBodega AtiendeBodega Presupuesto A RevisionTecnica A
RequiereCotizacion Serie

Estado v

Medida

Codigo

6767 MICO TITI CABECIBLANCO UNIDAD

Estado &
ACTIVO

||< << 1 == > 1 REGISTROS

9. Después de haber hecho clic, aparecera este recuadro; dar clic en el recuadro sefialado en la parte inferior

derecha de la pantalla (m).

= Dato de busqueda - Google Chrome - =
(@ Mo es seguro inventarios.parquesnacionales.gov.co:9090/ neon/filtro.do?mtd =inv&entity =mowt&idFil...
Bodega 10058-ECOTIENDA DT PACIFICO bl
Grupo E=s Producto 6767 i
Especial — valor
MNombre Tipo A
g
RecibeBodega v AtiendeBodega v
Clase bl Medida bl
Cantidad = T
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PARQUES

Codigo: GRF_IN_03

Version: 3

Vigente desde: 28/12/2022

10. Alli aparecera el producto activo y dar clic sobre el producto en la parte inferior de la pantalla.

—J Dato de busqueda - Google Chrome = =
(© No es seguro | inventarios.parquesnacionales.gov.co:9090/neon/filtro.do
Bodega 10058-ECOTIENDA DT PACIFICO i
Grupo ﬂ Producto ﬂ
Especdal ﬂ Valor
Nombre Tipo v
g
RecibeBodega v AtiendeBodega v
Clase r Medida hd
Cantidad = ¥
6767 MICO TITI CABECIBLANCO B o
L Filtrar | Cancelar | J

11. Debe aparecer el producto correspondiente haciendo doble clic sobre el nombre del producto.

] Seleccionar Productos - Google Chrome = B
(@ No es segurc | inventarios.parquesnacionales.gov.co:9090/neon/filtrolst.do

Codigo Nombre

Grupo j Subgrupo J

Item j Clase v

Tipo r CCE/Referencia

RecibeBodega AtiendeBodega ¥ | Presupuesto v RevisionTecnica v
RequiereCotizacion Serie ¥

Estado

Codigo
1786

050 HORMIGUERD

Medida
UNIDAD

Estado &
ACTIVO IH

||< << 1 >> > 1 REGISTROS

12. Aparecera un recuadro para agregar la(s) “cantidad(es)” y luego dar “Aceptar”.

=

Insertar Movimiento Detalles - Google Chrome

- oEEN

A Mo esseguro

inventarios.parguesnacionales.gov.co:9090/neon,/alma...

Renglon 1

Activo 0 A IEI
MICO TITI CABECIBLANCO
Producto
6787
Cantidad m|(1 Costo Promedio

Valor Renglon

4 =

$19,500,00
$19,500,00

o
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& PARQUES

PARQUES NACIONALES
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Vigente desde: 28/12/2022

13. Visualizar los movimientos registrados, en la presente pantalla, se permite editar haciendo doble clic en la
descripcion del producto, de igual manera en el signo + se puede agregar otro articulo.

[ADMALMACEN]

ALMACEN (mov)

Actualizar Traslado

3 Parques Nacionales
@& Naturales de Colombia
NIVEL CENTRAL FONAM/ leydy.giraldo

Detal CHEL Y [ Anexas] - P '
1005--ECOTIENDA NIVEL CENTRAL 10055--ECOTIENDA DT ORINCGOUIA
I = = T == R R == ===,

0ooooos 6767-MICO TITI CABECIBLANCO 1.0 5$19.500,00 $19.500.-D(}I

Total $19.500,uo|

|= == 1 »== 1 REGISTROS Multiple insercion | + Eliminar "istado

14. Dar clic en “Formato” en las herramientas presente en la parte inferior.

[ADMALMACEN]

ALMACEN (movt)

Actualizar Traslado

# Parques Nacionales
@ Naturales de Colombia
NIVEL CENTRAL FONAM/ leydy.giraldo

1 | Betalle Traslado] | Anexas]

Himero 66 Fecha 119-03-2019 H

Bodega 1005-ECOTIENDA NIVEL CENTRAL Bodega Destino 10055 - ECOTIENDA DT ORINOQUIA v
i AURA YURANY ANGULO RUGELES /

Concepto TRASLADO DE ALMACEN v | Documento [ TRASLADO ELEMENTOS VENTA * ||2019003
Destino/Nota Estado MORMAL

Confirmar | Formato | Aceptar | Listado

15. Descargar el siguiente formato para validar cantidades, descripcion y valor “costo” unitario, este formato es
necesario imprimirlo, firmarlo y adjuntarlo junto con la caja de envio.

REMISION DE PRODUCTOS Cédigo: GRF_FO_35
TIENDA DE PARQUES Versién: 1

. ’
_ -;- Vigente desde dd'mm/aa:
T = BODEGA: 1005 - ECOTIENDA NIWEL CENTRAL Movimiento: < 66 >

Facha G3/192019 Pagina 1 1

Origen ECOTIENDA NIVEL CENTRAL Destino ECOTIEMDA DT ORINCOQUIA

Fecha 2019/03/18 Concepto: TRASLADO ELEMENTOS VENTA N° Consecutivo: 2019003

Destinatari AURA YURANY ANGULO RUGELES c.c 52068495
Remitente LEYDY YOHANA GIRALDO ARANGOD C.C 1033703978

ITEM REFERENCIA DESCRIPCION CANTIDAD VLR.UNITARIO PRECIO VENTA VALOR TOTAL
1 P20116 G767 - MICO TITI CABECIBLANCO 1 18.500.00

LEYDY YOHANA GIRALDO ARANGO AURA YURANY ANGULC RUGELES
MNombre y Firma {Qulen Entrega) Nombre y Firma (Quien Recibe)
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16. Por Ultimo, es necesario dar clic en “confirmar”, con el fin de que quede registrado el movimiento de traslado.

L_l._._..._‘.|.|'_._._._£* Ear e I'_"l.:ln.'-'.'T'-.1'.-:.‘-.|-'||;"-l.'.'a~i.-:I

[ADMALMACEN]

*~ Parques Nacionales
Noturoles de Colombia
MIVEL CENTRAL FONAM/ leydy.giraldo

ALMACEN (mevt)

Actualizar Traslado

MNamero 65 Fecha 19-03-201% H
Bodega 1005-ECOTIENDA NIVEL CENTRAL Bodega Destino 10055 - ECOTIENDA DT ORIMOQUIA ¥

Funcionario Reciba ALIRA VURANY ANGULD RUGELES

Conceplo TRASLADO DE ALMACEN v Documenta TRASLADD ELEMENTOS VENTA ¥ ZDiSI;I 03

Destine/Nota Estado MNORMAL

Confirmar Aceptar | Listado

Nota: para realizar una consulta o estado de un traslado, se debe tener en cuenta el Numero de movimiento que
genera el sistema, para ello se da clic en “Filtrar” en las herramientas de la parte superior.

[AUMALMACEM]

ALMACEN (movt)

racidn Traslado de Almacen

3 Parques Nacionales
& Naturales de Colombia
NIVEL CENTRAL FONAM/ leydy.giraldo

07-06-2015 10058-ECOTIENDA DT PACIFICO 1005-ECOTIENDA NIVEL CENTRAL MORMAL

= =4 15> 1 REGISTROS Filtrar | + Eliminar
]
17. Luego se digita el numero del movimiento en la casilla “Numero” y dar clic en Consultar.
= Filtro de Movimientos de Almacén - Google Chrome - & =
4 Mo es seguro | inventarios.parquesnacionales.gov.co:9090/neon/filtro.do?mtd =mov8proceso..
Namero -:EE-| Funcionario ﬂ
Bodega
Documento ¥ | Mro. Doc
Concepto
Estado v
Inicio 3 Fin 3 Fecha A
& L[ Consuitar[Cancelar L]
[]

6.3. Robo o pérdida de mercancia

El inventario debe tener un control, revision y seguimiento periddico, por ello es importante que los soportes de
remisiones, control de ingresos y ventas estén debidamente identificados, para que asi soporten cualquier
inconsistencia en las cifras registradas.

En el caso que se presente alguna inconsistencia en el inventario, sera investigada y posteriormente catalogada
como robos, pérdidas o dafios de mercancia, tomando asi en cualquiera de los casos las medidas pertinentes
segun la situacion y/o segun lo establecido por el jefe directo o supervisor, de acuerdo a las politicas de ética internas
de la entidad, a las que el cddigo sustantivo del trabajo indique y las que se estipulen contractualmente.

Pagina 13 de 25



Codigo: GRF_IN_03

. - INSTRUCTIVO Versin: 3
g a MANEJO Y CONTROL DE LA TIENDADE | "E'S'oM

PARQUES

Vigente desde: 28/12/2022

PARQUES NACIONALES
MATURALES DE COLOMBIA

6.4. Facturas
Se debe dar un adecuado manejo a las facturas las cuales se encuentran asignadas previamente para cada punto de
venta con un prefijo, teniendo asi un unico consecutivo, es por ello que se debe tener en cuenta lo siguiente:

Al emitir una factura se debe conservar el consecutivo, diligenciar todos los campos sin enmendaduras entregando
original al cliente, copia azul para el punto de venta y copia rosada para el reporte de ventas remitido a nivel central.

Se debe llevar un archivo organizado que permita identificar cada factura en caso de consulta.
Las facturas seran anuladas en los siguientes casos:

e Cuando los productos no son recibidos por el cliente.
e Cuando se ha facturado un valor diferente del producto vendido.
e Cuando se diligencia de manera equivocada los datos del cliente.

NOTA: no obstante, a lo anterior, las facturas anuladas deberan tener la original y dos copias (azul y rosada), es asi
que en el punto de venta debera reposar la copia azul y la original; la copia rosada debe ser remitida al Nivel Central
con el respectivo reporte de ventas.

6.4.1. Ingreso de Ventas Software de Inventarios

1. Se puede ingresar por la opcion de MOVS (Administracién Salidas por Almacén) o se puede digitar en el
MENU (Presente en la parte superior).

ALMACEN

Noturales de Colombia

3 Parques Nacionales
EL CENTRAL FONAM/ leydy.giraldo

NIVI

! Almacén Modulos

[alr]
Alertas Pendientes
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2. Paraingresar es necesario dar clic en el signo “+”, que se encuentra en la parte inferior derecha de la
pantalla.

ALMACEN (movs) LADRALIACER #= Parques Nacionales
e i proe et @ Naturales de Colombia
D QE NIVEL CENTRAL FONAM/ leydy.giraldo
Namero Fecha Funcionario Documento Estado
1005-64 15-02-2619 111111-VENTAS DIRECTAS SALIDA VENTA MNORMAL
1003-63 15-02-2019 111111-VENTAS DIRECTAS SALIDA VENTA MNORMAL
10035-62 15-02-2019 111111-VENTAS DIRECTAS SALIDA VENTA MORMAL
1005-61 14-02-2019 111111-VENTAS DIRECTAS SALIDA VENTA MORMAL
1005-60 14-02-2019 111111-VENTAS DIRECTAS SALIDA VENTA MORMAL
1005-59 13-02-2019 111111-VENTAS DIRECTAS SALIDA VENTA MORMAL
1005-58 13-02-2619 111111-VENTAS DIRECTAS SALIDA VENTA MNORMAL
1005-57 13-02-2019 111111-VENTAS DIRECTAS SALIDA VENTA NORMAL
1003-56 12-02-2019 111111-VENTAS DIRECTAS SALIDA VENTA MNORMAL
1003-55 12-02-2019 111111-VENTAS DIRECTAS SALIDA VENTA MNORMAL
1005-52 11-02-2019 111111-VENTAS DIRECTAS SALIDA VENTA MORMAL
1005-53 08-02-2019 111111-VENTAS DIRECTAS SALIDA VENTA MORMAL
1005-52 08-02-2019 111111-VENTAS DIRECTAS SALIDA VENTA MORMAL
1005-51 08-02-2019 111111-VENTAS DIRECTAS SALIDA VENTA NORMAL
1005-50 07-02-2019 111111-VENTAS DIRECTAS SALIDA VENTA MNORMAL
1003-49 06-02-2019 111111-VENTAS DIRECTAS SALIDA VENTA MNORMAL
10035-28 06-02-2€19 111111-VENTAS DIRECTAS SALIDA VENTA MORMAL
1005-47 08-03-2019 111111-VENTAS DIRECTAS SALIDA VENTA MORMAL
< << 1 >> = 18 REGISTROS

Filtrar | + Eliminar
=3

3. Completar los siguientes campos sefialados con un @), después dar clic en “Aceptar”.

ADMALMACEN | e +
ALMACEN (movs) : % Parques Nacionales
Insertar Salida de Almacén i i "ﬂ'urﬂleﬁ de c0|Oﬂl biﬂ
NIVEL CENTRAL FONAM/ leydy.giraldo
Nimero Fecha lot-0z-2013 |[°m
R - . [VENTAS DIRECTAS
Bodega ® 1005 - ECOTIENDA NIVEL CENTRAL hd Funcionario Recibe 111111 | e |
Concepio B SALIDA VENTA T Documento B | SALIDA VENTA v |_1| II
Destino /MNota
4
Estado MORMAL

Aceptar | Listado I

4. Luego aparece esta nueva pantalla; diligenciar los campos sefialados con un () y luego dar -
“Aceptar”.

“HE [ADMALMACEN] S iy
& = l ALMACEN (movs) ; #= Parques Nacionales
- Actualizar Salida de Almacén k o "l:l".ll'tlles de (Olom bll]
el NIVEL CENTRAL FONAM/ leydy.giraldo
| Actoahizar Salda de Al ---.-(:mJIDEl:—-IEIIA.’EXGSI
Nimero 65 Fecha 01-02-2019 |9
: [VENTAS DIRECTAS
Bodega 1005 - ECOTIENDA NIVEL CENTRAL bl Funcionario Recibe 111111 Z ﬂ
Concepto W SALIDA VENTA ik Docuomento ._SAI_ID;; VENTA b :2519__02_4_1
Tipo de Pago = .I_E_FEC_'I'L\}-D ¥
Destino /Nota '01—1168|
Vr. Bruto Vr. Neto
Estado MORMAL
Entrada Por Compras | Confirmar | Formato | Aceptar | Listado
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5. Es necesario dar clic en la pestafia denominada “Detalles”, y luego dar clic en el signo “+” e ingresar una a

una las ventas.

Actualizar Salida de Almacén |W|A"exas|

ALMACEN (movs)

ctualizar Salida de Almacén

MENU =

i Parques Nacionales

@ Naturales de Colombia

NIVEL CENTRAL FONAM/ leydy.giraldo

mm

1005-ECOTIENDA NIVEL CENTRAL

B | oo st e rt | comin |t ot | s |5 Vet | -t |ttt | on v | o Verta

Total

111111-VENTAS DIRECTAS

l
$0,00]

$0.00 $0,00 $0,00

<<% *> 7| | REGISTROS

Salida Gasto | + | Eliminar | Eliminar Todo | Listado

6. Después de dar clic en el signo “+”, aparece el siguiente recuadro donde se puede buscar en el icono con

tres puntos seguido (resaltado de amarillo en

la siguiente imagen).

=l Insertar Movimiento Detalles - Google Chrome = =
(@ Mo es seguro | inventarios.parquesnacionales.gov.co:9090/neon/almacen/mowv/m...
Renglon 1

Req. ﬂ

Activo A |C

Producto - :I

Cantidad

Ubicacion & ﬂ

Costo
Promedio
P. Venta

Dcto. Empl.
P. Venta Umni.
IVA Venta

valor Rengldn

Dicto. Distr.
Dcto. Socio

P. Venta Bruto
P. Venta Neto

©

Aceptar Cerrar

7. Iniciar registrando las ventas buscando la “Referencia” y luego haciendo clic en Estado (en la parte inferior de

la pantalla).
=] Seleccionar Productos - Google Chrome - =
A No es seguro | inventarios.parquesnacionales.gov.co:9090/neon/filtro.do?mtd=pro8iretorno=movs&idFiltroAnexo=m...
Cadigo Nombre
Grupo ﬂ Subgrupo ﬂ
Item ﬂ Clase v
Tipo v CCE/Referencia |P20100 L
RecibeBodega r AtiendeBodega ¥ | Presupuesto r RevisionTecnica r
RequiereCotizacion L Serie ¥
Estado A
Cadigo Nombre Medida Estade &
Cancelar
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8. Debe aparecer el producto correspondiente y hacer doble clic sobre el nombre de este en la parte inferior.
9. Digitar la(s) “Cantidad(es)” correspondientes, validar el costo del producto y dar clic en “Aceptar”.

= Seleccionar Productos - Google Chrome - =
(@ No es seguro | inventarios.parquesnacionales.gov.co:9090/neon/filtroLst.do
Codigo MNombre
Grupo ﬂ Subgrupo ﬂ
Item ﬂ Clase v
Tipo v CCE/Referencia
RecibeBodega r AtiendeBodega ¥ | Presupuesto v RevisionTecnica A
RequiereCotizacion r Serie r
Estado ¥
Codigo Nombre Medida Estado &
1788 050 HORMIGUERQD UNIDAD ACTIVO EE

||-= << 15> > 1 REGISTROS

=] Insertar Movimiento Detalles - Google Chrome = B
A Mo es seguro | inventarios.parquesnacionales.gov.co:9090/neon/almacen/mov/m...
Rengldn 1
Req. ==
Activo 0 A|C

050 HORMIGUERO
Producto 1785 y ﬂ
Ubicacion p ﬂ
GRUPO DE ASUNTOS INTERNACIONALES
U EIEED | ¥ COOPERACION P
Costo .
Promedio $25.500,00 Valor Renglon $25.500,00
P. Venta $0,00 Dcto. Distr. $0,00
Dcto. Empl.  [$0,00 Dcto. Socio £0,00
P. Venta Uni. $0,00 P. Venta Bruto $0,00
IVA Venta £0,00 P. Venta Meto £0,00
0 Ll Aceptar Cerrar |

10. Después de reportar las ventas registradas de cada factura, se debe validar las cantidades y la descripcion de

cada producto, para hacer una nueva validacion dar clic en la pestafia “Actualizar Salida de Almacén”.

#= Parques Nacionales
@ Noturales de Colombia
D ap NIVEL CENTRAL FONAM leydy.giraldo

111111-VENTAS DIRECTAS

e
[Tl 1382 R4K# LEOPARDO 200M - UNIDAD 10 £16.500,00 $26.500.00 SZL84ETS 52184573 52184673 50,00 $21.543,79

S10.084,62 58,00 £10.084,0

Tatal $00.120,00 $31.03277 $0,00 $31.932,77
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11. Después de registrar las ventas de cada factura, es necesario dar clic en “confirmar”, luego de ello no se podra
realizar ninguna modificacion (Herramientas de la parte inferior derecha).

=3 ne n [ADMALMACEN]
r' -

ALMACEN (movs)

Actualizar Salida de Almacén

3 Parques Nacionales
‘@ Naturales de Colombia
NIVEL CENTRAL FONAM/ leydy.giraldo

[Kctualizar 5alida de Amacen (el
Niimero 47 Fecha 08-03-2015 |7
IWENTAS DIRECTAS
Bodega 15 - ECOTIENDA NIVEL CENTRAL bl | Funcionario Recibe 111111 A ﬂ
Concepio SALIDA VENTA » Documento SALIDA VENTA ha _2019!3_94
Tipo de Pago EFECTIVO v
Destino/Nota |01-1167]
L e
Vr. Bruto 0,00 Vr. Neto 0,00
Estado MORMAL

Entrada Por Compras | Confirmar | Formato | Aceptar
=]

12. Por Ultimo, verificar la opcion “Formato” (menu de herramientas en la parte inferior) resaltada en Amarillo), el
cual permite descargar el PDF:

ALMACEN (movs)

Actualizar Salida de Almacin

#= Purques Nacionales
4 Noturales de Colombia

e | ev ¥ | D apn NIVEL CENTRAL FONAM! leydy.giraldo
Bodega R H =
cepho SaLl
Tipo de Pago
Destina /Nota
Vr. Bruto £31912,77 Vr. Neto $31.932,77
Estado HORMAL

13. EI PDF “Comprobante Salida de Amacén “se debera descargar después de registrar cada venta, dicho formato se
debera firmar digitaimente y anexarlo al informe de ventas, para ser enviado a Nivel Central al grupo de
Procesos Corporativos.

COMPROBANTE SALIDA DE ALMACEN
Nivel de decision: NIWEL CENTRAL FOMAM

RS20 EO

Fecha 2019/02/01 Concepto SALIDA VENTA N° Consecutiva: 2019002

Responsable
Dependencia
Estado
Clase

Categoria

hem

1111111 - VENTAS DIRECTAS
GCRUPO DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y COOPERACION

NORMAL
SERVICIO
10186

MNota O1-1167

ELEMENTOS DE ECOTIENDA

Descripcién Placa UiMedida Cantida

1582 RANA LEQPARDD Z0CK 1.00

2 1634 TERMO MUG 13 ONZ
2 1781 DANTA

1.00
1.00

1786 OSSO HORMIGUE RO 1 1.00

5 G7TED RAMNA

1.00

Total
18€,500.00
8,120 00
20,500 00
25,500.00
19,500 00

Valor Unitario Valor
18500.00

8120 00
20500 00
2550000

19500 00

Total Categoria

ELEMENTOS DE ECOTIENDA, 5.00

90,120.00 90.120.00

Total Clase

SERVICIO 5.00

90,120.00 90,120.00

TOTAL MOVIMIENTO :

90,120.00 90,120.00

BLANCA CECILIA MENDOZA MARTINEZ C.C 52778431
Nombre y Firma del responsable de Almacén

leydy.giraldo

Nombre y Firma (Quien elabord)
*** Fin del Reporte ***
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Nota 1: para retornar a la lista donde queda registrada cada una de las facturas, dar clic en el botdn “Listado”
(Herramientas de la parte inferior derecha).

[ADMALMACEN]

ALMACEN (movs)

Parques Nacionales
@ Naturales de Colombia |

ctualizar Salida de Almacén

NIVEL CENTRAL FONAM/ leydy.giraldo |
Actualizar Salida de Almacén IL il Jl.‘l"c—"&il m

Nimero Begg eqga .Fg;liti‘o'p_aﬁu&
1005- ECC‘TIENDPA MNIVEL CENTRAL 111111-VENTAS DIRECTAS

e e e e s e e

00oo0og 786-050 HORMIGUERD - UNIDAD 525.500,00 525.500,00 50,00 50,00 50,00 50,00 SD,EIDI

0000000 E769-RANA - UNIDAD 1.0 $19.500,00 $19.300,00 £0,00 50,00 £0,00 50,00 $EI,CIC*
0000000 1781-DANTA - UNIDAD 1.0 £20.500,00 520.500,00 50,00 =0.00 =0,00 =0,00 SD,OOI
0000000 15B2-RANA LEOPARDO 20€M - UNIDAD 1.0 £16.500,00 $16.500,00 SZ1.B48,75 521,848,735 $21,848.75 £0,00 $21.848,7

it

[ S R

0000000 1534-TERMO MUG 12 ONZ - UNIDAD 1.0 £8.120,00 58.120,00 510.084.02 510.084,02 10.084.02 £0.00 SlO.GS4,0ZI

Total $00.120,00 $31.932,77 0,00 _531,932,?7'

|= <= 15>} B REGISTROS Salida Gasto | + | Eliminar | Eliminar Todo | Listado

6.4.2. Registro de Ventas DRIVE

Las ventas generadas, deben ser registradas por cada gestor de la tienda durante los cinco primeros dias habiles
de cada mes, en una base de datos DRIVE llamada VENTAS MENSUALIZADAS - TIENDA MES
CORRESPONDIENTE, compartida con los responsables de la elaboracion de estos reportes. Dentro de esta base
de datos se deben diligenciar los siguientes campos:

e Tienda
e Factura
e Fecha

e Referencia

e (Cantidad vendida

e Producto

e No. Mov. (Consecutivo que genera el Software de Inventarios)

Al diligenciar estos campos automaticamente el archivo registra el valor costo unitario de acuerdo al codigo de
referencia digitado y realiza los calculos de costo total, valor unitario de venta, base gravable, IVA, valor total
comprobante de venta. Como datos adicionales cada administrador de la tienda debe diligenciar la informacion de
FORMA DE PAGO (Descuento, tarjeta o efectivo) y en el caso de los descuentos el niumero de cuotas aplicadas a
cada venta.

Todos los informes deben ser remitidos hasta los tres primeros dias habiles del mes siguiente al corte de venta,
asi:

- En medio electrénico por el aplicativo del Sistema de Gestion Documental, debidamente digitalizado
(formatos de registro, facturas, formatos de autorizacion de descuento, consignaciones y comprobante
Salida de Almaceén).
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- En original y debidamente firmados al Grupo de Procesos Corporativos en el Nivel Central con los
respectivos soportes y anexos de acuerdo con lo requerido.

El reporte de ventas se consolida mensualmente teniendo en cuenta:

Periodicidad: los informes de las ventas generadas en cada punto de venta se realizaran con corte mensual, es
decir del 1 al 30 0 31 de cada mes, segun corresponda.

Consignaciones: a efectos de administrar la menor cantidad posible de dinero en los puntos de venta y por
seguridad de los responsables, las sumas de dinero recaudadas deberan ser consignadas semanalmente a la
cuenta corriente denominada Fondo Nacional Ambiental FONAM No. 034-175562 del Banco de Bogota. En dicha
consignacion debera sefialarse en el nombre de quien deposita, “tienda/punto de venta y nombre de la persona
encargada’

Anexos: Es necesario adjuntar los siguientes soportes:

» Copia del comprobante de pago que genera el datafono, ya que el Grupo de Gestidn Financiera no recibe
originales de este recibo (papel quimico se borra con el tiempo).

El Grupo Gestién Financiera realiza el registro en SIIF NACION Il de las ventas consolidadas, revisando
consignaciones en efectivo, ventas a crédito, recaudo de cartera, costo de ventas, registro contable de inventario
y demas aspectos de tipo contable.
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Estos recursos seran ubicados en esta cuenta y desde el Grupo Gestion Financiera de Nivel Central y se realizaré el
registro de los ingresos por concepto de venta de productos por punto de venta y disminuyendo las cuentas por cobrar
generadas al momento.

6.4.3. Tienda itinerante

La Tienda ltinerante es una estrategia de posicionamiento institucional de participacion en ferias, eventos y dentro
del marco de convenios con centros comerciales, Empresas del sector publico y privado se ofrece un acercamiento
directo al publico, lo cual es un aporte a los valores misionales de la Institucion a la promocion de la marca.

El designado de la Tienda ltinerante que haya participado en el evento programado, debera realizar el reporte de
ventas en el respectivo formato GRF_FO_58, al término del evento en el cual ha participado, de la misma manera
el efectivo recibido se debera tener en cuenta el plazo para consignar maximo dos dias habiles después de
terminado el evento.

6.5. Control y manejo de inventarios

e Elinventario de las tiendas de Parques debera realizarse al menos dos veces al afio.

e Mensualmente cada punto de venta debera descargar del software el inventario existente.

Nota 1: cada vez que se realice la toma fisica se podra cerrar el punto de venta para hacer el respectivo arqueo.

Nota 2: para descargar el inventario del mes correspondiente se debera:

1. Ingresar por REWL “Reportes de Aimacén”

cefieon gl

: Almacén Médulos
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2. Dar clic en “Formato Inventario Tienda Parques — Excel’

LADMAL MACEMN]

ALMACEN (rewl)

Reportes Almacén

d Parques Nacionales
@ Naturales de Colombia
MNIVEL CENTRAL FOMNAM,/ leydy.giraldo

Elem=antos por Bodaga vy Depandencia
Consumo d= Elementos por Depandencia
Consumo da Elementos por Dependencia 2 Excal

Entradas =l Almacen ¥ Grupo

Existencias de Inventaric

Inventaric Tiends Parqusas - Excel

ente General de Almacén

ento General de Almacén Excel
Movimiento General de Almacén Provesdor

Maowimiento General de Almacén Proveedor - Excel

Movimientos Almacén en Excel
Mowimientos Resumidos de Almacén
Mowimientos Resumides de Almzcén - Excel

BEBEHEEREBEEEE Y

Saldos de Inventario Almacen

Sefior Usuario: se encuentran disponibles < 16 > reportes para su uso. Vaya a la Categoria o use =l filtro

= == 1 == =] 16 REGISTROS

3. Completar los siguientes campos sefialados con un (), después de®esto dar clic en el recuadro de Excel y
luego Generar Reporte.

=] Formato Inventario Tienda Parques - Excel - Google Chrome )
A No ss seguro | inventarios.parquesnacionales.gov.co:90%0 /neon/ffiltroReporte do?mitd=isd&na...
Afio Bon1g Mes B Mavo v
Dia Bodega B 1005 - ECOTIENDA NIVEL CEMTRAL r
Producto L
7 LB B8 Generor Reporie Cancelor L]
]

4. Se descargara el siguiente archivo en Excel.

MATRIZ INVENTARIO PRODUCTOS TIENDA DE PARQUES Wersidn: 1

*igente desde:
EETIALN

Fecha Cirre 2013 - 5 PUNTO DE YENTA: ECOTIENDA NIVEL CENTRAL
YALOR COTO YALOR IHICIAL Ingrarmr Eqrarmr Saldm

Diescripcidn Tij WALOR AL PUBLICO
P = UNITARID UTILIDAD Cantidad  Costa Total Cantidad Costo Total Cantidad Costo Total Cantidad CostaTotal

BALLENA JOROE ADE 43 CM Peluche 24.500,00 1.350,00 45,00 1.200.500,00 0,00 A 500 122.500,00 1,00 1075000
MANATI PERUERD 20 Ch Peluche 17.000,00 5.100,00 67,00 1.133.000,00 0,00 A 300 51.000,00 2,00 1055000
RANA LEQPARDO 200K Peluche 16.500,00 4.350,00 2154575 12,00 136.000,00 0,00 A 0,00 0,00 12,00 135000
BANDEJAE EN BARRO CRUDO Artezanal- 12.692,00 386760 20465,0T] 2,00 25.7454,00 0,00 A 0,00 0,00 2,00 25754
PLATO PANDO EN BARRO CRUDD | Bisuteria 12.102,00 3.630,60 2046507 5,00 A6.516,00 0,00 A 0,00 0,00 5,00 6616
EOTONES OF 5 CMS IMAGENES DE | Instituzion 1.750,00 525,00 252102 12,00 21.000,00 0,00 A 0,00 0,00 21000
ELIZ0 DE CHIRIBIRUETE Inztitucian 44.684,00 13.405,20 B1.226,556) 4,00 176.736,00 0,00 A 1,00 44.654,00 1,00 134052
CAMIZET & DAMA Institucian 17.5355,50 5.206,53 26.050,42) 4,00 63.421,20 0,00 A 0,00 0,00 4,00 b2
CAMIZETATIPO POLO ADULTO Inztitucion 14.000,00 4.200,00 3183217 1,00 14.000,00 0,00 A 0,00 0,00 1,00 14000
GORRAE GENERAL 13.685,00 4.105,50 1.750,50) 31,00 424.235,00 0,00 A 0,00 0,00 424235
REVIET 4 ECOGLIA Institucian 3.403,00 1.020,30 5.042,02| 104,00 353.32,00 0,00 A 0,00 0,00 3552

Saldo Inicial Ingresos Eqresos Zaldo Fisal
TOTAL GENERAL CUENTA 151022001
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El inventario se debe descargar al momento del cierre contable.

Teniendo en cuenta a las politicas de operacion para el reconocimiento de los inventarios del manual de politicas
contables del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, se debe comprobar que el inventario contenga
productos en buenas condiciones de venta y que se excluyan los que se encuentren en mal estado, teniendo
debidamente el registro en los estados financieros.

Nota: para consultar los movimientos registrados durante el mes se debera:

1. Ingresar por REWL “Reportes de Aimacén”

s eon

. Almacén Modulos

aker]
Fingummianion
2amscn

[tpw] Opciones
Listado de Tareas Recientes del Usuario

i

: @ Lioen Redosuin
Ratvesieg do Colowwbio

L 3
[air]
Alertas Pendientes &5

B

2. Dar clic en “Movimiento General de Aimacén en Excel” (recuadro sefialado en color amarillo).

ALMACEN (ew) [anRA AT s Parques Nacionales
e — @ Naturales de Colombia
NIVEL CENTRAL FONAM/ leydy.giraldo

Beletin Almacen Suministro

Consuma d= Elemantos por Bodega y Depandancis

HEEEEEEEEEEEEEEE,

Sefior io: se enc i i < 16 > reportes para su uso. Vaya a la Categoria o use el filtro

=<1 =»2>| 16 REGISTROS
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3. Incluirlos datos necesarios de acuerdo con cada punto de venta y mes correspondiente para generar el reporte
en Excel, en campo tales como Bodega (ubicacion) Inicio — Final (Fecha consultada) y dar clic en “Generar
reporte”:

LADMALMACEN]

ALMACEN (rewl)

Reportes Almacén

3 Parques Nacionales
‘@& Naturales de Colombia
NIVEL CENTRAL FONAM/ leydy.giraldo

Boletin Almacen Suministro

(@) No es seguro | inventarios.parquesnacionales.gov.co:9090/neon/filtroReporte.do?mtd =movi8&name...
Nimero Funcionario Recibe |
Bodega =| 1005 - ECOTIENDA NIVEL CENTRAL '
Centro Costo | b Fideicomitente
Concepto l
Grupo Producto

Subgrupo Item

Activo

Estado

Inicio

Tipoe de Compra -'_

=|01-05-2019 _'ﬂﬁn 30-05-2019 J

Ano
v |

Forma de Pago
Orden
Clase

Fecha L Ei;e_cha

BEEEEEEEEEEEEEE RS

22 15> 2| 16 REGISTROS

4. Se descargara el formato en Excel para consultar los numeros de movimientos, las cantidades y los
movimientos registrados durante el mes como entradas, traslados y salida de venta:

=] = jit_rep_mov_gral (1) [Vista protegida] - Excel
PG  MiCI0 INSERTAR  DISEND DEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA

@ VISTAPROTEGIDA Cuidado—los archivos de Internet pueden contener virus. Si no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista protegida.

D10 - I

SALIDA VENTA

Habilitar edician

B C D E F H I J
1 Movimiento General de Almacén
P
3 Bodega: |1(X)5 - ECOTIENDA NIVEL CENTRAL ‘
4
5 [Tipo Movim.: [sAuDA |
]
7 Grupo: |10167 ELEMENTOS DE ECOTIENDA ‘ Clase: SERVICIO
8
9 Fecha Nro. Mov. Descripcion Codigo Producto Nombre Producto Un. Medida Cantidad Valor Unitario Valor Total
10| 02/05/2019 200 SALIDA VENTA 6766|JARRA DE VIDRIQ CON TAPA METALICA DE 15 OZ UNIDAD 1 8.836,94| 0,00
11| 02/05/2019 157 SALIDA VENTA 7154|CANGURO 3 COMPARTIMIENTOS EN LONA UNIDAD 1 17.000,00| 0,00
12| 02/05/2019 159 SALIDA VENTA 1632|TERMO 350 ML UNIDAD 1 19.458,00| 0,00
13 | 02/05/2019 159 SALIDA VENTA 6770|LORO PARAMUNO UNIDAD 1 20.500,00| 0,00
14 | 02/05/2019 159 SALIDA VENTA 7151 GABARDINA IMPERMEABLE CON CAPOTA EN TELA ESTAMPADA |UNIDAD 1 86.900,00| 0,00
15 02/05/2019 198 SALIDA VENTA 1781 | DANTA UNIDAD 1 20.500,00 0,00
16| 02/05/2019 158 SALIDA VENTA 7152|CHAQUETA CON CAPOTA EN TELA /DIFERENTES TALLAS UNIDAD 1 45.600,00 0,00
17| 02/05/2019 198 SALIDA VENTA 6767|MICO TITI CABECIBLANCO UNIDAD 1 19.500,00| 0,00
18 | 02/05/2019 201 SALIDA VENTA 5628 PASAPORTE DECAMERON UNIDAD 1 4.8839,06 0,00
19 | 02/05/2019 201 SALIDA VENTA 7150|CAMISETA DAMA EN ALGODON ESTAMPADA UNIDAD 1 14.600,00 0,00
20| 02/05/2019 157 SALIDA VENTA 1663|BUSO UNIDAD 1 49.980,00 0,00
21| 02/05/2019 157 SALIDA VENTA 7152|CHAQUETA CON CAPOTA EN TELA /DIFERENTES TALLAS UNIDAD 1 45.600,00 0,00
22| 02/05/2013 201 SALIDA VENTA 6762|VASO BAMBOO CON MANGO Y TAPA EN SILICONA DE 350 ML UNIDAD 1 9.524,00 0,00
23 | 02/05/2019 198 SALIDA VENTA 1786|050 HORMIGUERO UNIDAD 1 25.500,00 0,00
24 02/05/2019 198 SALIDA VENTA 7152| CHAQUETA CON CAPOTA EN TELA /DIFERENTES TALLAS UNIDAD 1 45.600,00| 0,00
25| 02/05/2019 158 SALIDA VENTA 7143|CAMISETA HOMBRE EN ALGODON ESTAMPADA UNIDAD 2 14.600,00| 0,00
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Adicional a lo expuesto en el anterior instructivo se deben seguir todas las indicaciones que indique el jefe directo o
supervisor. Elincumplimiento de estos deberes generara las sanciones disciplinarias a que haya lugar para los funcionarios
y para los contratistas conllevara al incumplimiento de las obligaciones del contrato.

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE ’

VIGENCIA VERSION .
VERSION ANTERIOR MOTIVO DE LA MODIFICACION
ANTERIOR

Se informd la derogacion de la circular 20154600001533 de 2015 de asunto
Reportes de Venta e Informes de la Tienda de Parques dado que el presente
instructivo da los nuevos lineamientos

Se actualizaron los capitulos “Solicitud de pedido”, “Remision de productos”,
“Robo o pérdida de mercancia”, “Ingreso de Ventas Software de Inventarios”,
“‘Reporte de ventas” ahora denominado “Registro de Ventas DRIVE” y “Control
descuentos funcionarios y contratistas” ahora denominado “Control
16/05/2018 1 descuentos funcionarios” teniendo en cuenta las inclusiones realizadas por la
adquisicion del software de inventarios, y las observaciones realizadas por la
Contraloria General de la Republica, que permitan lograr el cumplimiento de
los lineamientos y metas establecidas en el Grupo de Procesos

Corporativos.

De acuerdo con los lineamientos establecidos en el Instructivo vigente
elaboracién, actualizacion y derogacién de documentos del SGI” DE_IN_08 se
procede a realizar revision y ajustes al documento, por otra parte, se quitd el
capitulo de descuentos de funcionarios que ya no se hacen.

30/07/2019 2

CREDITOS
Fabian E. Castro Vargas / Jineth Fernanda Aguilar Marulanda

Nombre
Elabord Cargo Contratistas

Fecha 29-11-22

Orlando Eli Ledn Vergara

Nombre

o Coordinador Grupo Procesos Corporativos
Revisé Cargo

Fecha: 29-11-22

Nombre  |Nubia Lucia Wilches Quintana

Aprobo Cargo  [Subdirectora Administrativa y Financiera
Fecha: 21/12/2022
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