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1. INTRODUCCION

El presente documento describe el Procedimiento PRF01-00 Administracion de bienes, indicando su objetivo, alcance, definiciones, normatividad,
explicaciéon detallada de cada una de las actividades que lo conforman y control de cambios del procedimiento.

2. OBJETIVO

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones publicarlo en la pagina del Instituto y en el Secop en las fechas definidas, Recibir los bienes de acuerdo a
las caracteristicas, especificaciones y cantidades descritas en el contrato o Autorizacién de gasto por Caja Menor para garantizar el buen
funcionamiento y desarrollo de las actividades del IFC. Con el diligenciamiento de las requisiciones de compra, los estudios de conveniencia y
viabilidad por parte de las diferentes dependencias del IFC, contiene la recepcion y revision de las diferentes necesidades, estudios de
conveniencia y viabilidad con el plan anual de adquisiciones, y finaliza con seguimiento la asignacion del interventor interno cuando se requiera.

3. ALCANCE

El procedimiento inicia en elaborar y presentar el Plan Anual de Adquisiciones, Elingreso de bienes a almacén y la solicitud a las diferentes areas
sobre bienes y servicios requeridos para el siguiente afo con la revision de la informacién ya sea de contratos, ordenes de compra u ordenes de
salida o entrada, contiene la recepcion o entrega del bien por parte del proveedor o funcionario de las diferentes dependencias del IFC y finaliza
con la actualizacién del inventario del IFC.

4. DEFINICIONES

Plan anual de adquisiciones: es el instrumento de planeacion contractual que facilita la proyeccion financiera y presupuestal y permite reconocer la
naturaleza estratégica de las compras.

5. NORMATIVIDAD

Normatividad: (Decreto 1510/13 y Decreto 734/12). | Ver Nomograma del Proceso

6. DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

No. | ACTIVIDAD | DESCRIPCION | RESPONSABLE | FORMATO — EVIDENCIA
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Requerimiento
De Necesidades
Para La
Elaboracion Del
PAA.

Se solicita en el tercer trimestre del afio por medio del Formato RGD00-01
a las diferentes dependencias del Instituto Financiero de Casanare los
bienes y servicios requeridos para el siguiente afno. La informacion se
debe enviar en el formato RCT04-05 al correo institucional
almacen@ifc.gov.co. Con copia al correo subgerenteadmtivo@ifc.gov.co

Lidery
Responsable de
los diferentes
procesos.

Responsable
proceso de
Gestién de
Recursos
Fisicos

RGDO00-01. Carta.

RRF01-01 Plan Anual
De Adquisiciones Por
Dependencia.

Elaborar El Plan
Anual De

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo a los requerimientos
enviados por las diferentes dependencias del IFC a mas tardar en el mes

Subgerente
Administrativo y
Financiero

Responsable

Documento que orienta o
da las directrices para la
elaboracion del Plan

Adquisiciones de Diciembre del afio anterior al de la vigencia a programar. proceso de Anual de

Gestién de Adquisiciones(SECOP)

Recursos

Fisicos

Documento que orienta o
Asignaciéon De El subgerente administrativo y financiero, evalua el plan propuesto y Subg_e_rente_ da las dlr_gctrlces para la
) C . . : Administrativo Y | elaboracion del Plan

Recursos realiza la proyeccion de recursos para la vigencia correspondiente. Financiero Anual de

Adquisiciones(SECOP)




Sifc

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
ADMINISTRACION DE

CODIGO : PRF01-00

FECHA DE APROBACION: 14/06/2018

PROCESO ADMINISTRAR RECURSOS BIENES
INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE FISICOS VERS'ON:O3

Subgerente
Administrativo y
Financiero

Presentacion del | Presentar la propuesta de Plan Anual de Adquisiciones definitivo al Zgrmu?;iziELiZ(Asnggng%

Plan Anual De comité Institucional de Gestion y Desempeno del IFC, plasmarlo en el Comité 9

Adquisiciones Formato RGDO00-07 Acta Institucional de RGD00-07 -Acta
Gestion y

Desemperfio del
IFC

El comité Institucional de Gestién y Desempefio revisa y evalua la
propuesta de Plan Anual de Adquisiciones, lo somete a consideracion,

Aprobacién Del cambios y ajustes a los que haya lugar y a aprobacion Comite Formato Plan Anual de
PIF;n Anual De yal 9 yalugar yaap ' Institucional de | Adquisiciones(SECOP)
Adquisiciones Esta actividad se debe realizar a mas tardar en la ultima semana de Gestion y
: : Desempefio RGDO00-07 -Acta
enero de la vigencia que se programa.
Publicar el Plan Anual de Adquisiciones definitivo en la pagina web de la Subgerentg Registro en SECOP
. ; : : . . 2 Administrativo y

Publicar El Plan entidad y en los medios de informacion y contratacion definidos por las Financiero

Anual De
Adquisiciones

autoridades competentes acorde con las normas y plazos vigentes
establecidos. (Decreto 1510/13 y Decreto 734/12).

Profesional de

Pagina Web del IFC

Sistemas
Cambios y Subgerente Documento que orienta o
ajustes del (plan Administrativo y | da las directrices para la
anual de Financiero elaboracion del Plan

adquisiciones)

Analizar y registrar los cambios en el Plan Anual de Adquisiciones, como
resultado de las modificaciones a la asignacién presupuestal aprobada.

Responsable
Proceso de
Gestion de

Recursos
Fisicos

Anual de Adquisiciones
(SECOP)




Sifc

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
ADMINISTRACION DE

CODIGO : PRF01-00

FECHA DE APROBACION: 14/06/2018

PROCESO ADMINISTRAR RECURSOS BIENES
INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE FISICOS VERS'ON:O3
Subgerente
8 Reportar El Plan Admlnlstrgtlvo y
Financiero
Anual De L . . .
. Reportar el Plan anual de adquisicidon de la vigencia anterior, ala .
Adquisiciones A ; . Registro de la
. contraloria departamental de Casanare en los plazos establecidos por Responsable !
La Contraloria . : Contraloria
dicha entidad. Proceso de
Departamental -
Gestion de
De Casanare
Recursos
Fisicos
Responsable | RCT01-26 Solicitud de
9 Solicitud de Se envia minimo a tres empresas o proveedores (personas juridicas o proceso de Cotizacion.
o naturales), Solicitud de Cotizacion en el Formato RCT01-26, especificado Gestion de
Cotizaciones . . . .
por item las cantidades y los bienes a adquirir. Recursos
Fisicos
Cotizaciones
Responsable
10 proceso de
R . Se hace seguimiento a las cotizaciones solicitadas de las diferentes Gestion de
ecepcion L .
e empresas o proveedores (personas juridicas o naturales) y se dirigen ala | Recursos
Cotizaciones o - .
oficina de contratacion. Fisicos.

Profesional de
Contratacion
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Justificacion de

Responsable

11 | necesidad del Proceso del
cual se origina
la necesidad.
Se elabora la justificacion de necesidad en el Formato RCT01-10 Estudio
SR ) o o o , Subgerente Formato RCT01-10
Previo, dirigido al jefe de oficina Juridica especificado la cantidad y los S : . .
. : : : o Administrativo y Estudio Previo
bienes que se necesitan para el normal funcionamiento del instituto. . X
Financiero
Responsable
Recursos
Fisicos
Revisar Supervisor
informacion e . ., . .__ .. | asignado para el
L Se verifica la informacién que se recibe ya sea de contratos u autorizacion :
12 | recibida (Contrato . . - - correspondiente
N de gasto por caja menor (si corresponde), carta u oficio solicitud entrega
de suministro, : . . . proceso. .
del bien, o actas de entrega de bienes en el almacén provenientes de las Contrato - autorizacion
compraventa o la . , o e . . .
Y dependencias, con el fin de verificar especificaciones, cantidades, de gasto por caja menor
autorizacion de i . Responsable
. caracteristicas, lugar y fecha de entrega. En los casos en que el bien se
gasto por caja . . e . Recursos
! reciba en el almacén se debe verificar si es contrato u orden de compra. o
menor si Fisicos
corresponde)
De acuerdo con la informacion recibida, se verifica que el bien cumpla con
Recepcion y las caracteristicas, especificaciones, cantidades y calidad especificadas
13 | verificacion de los | en el contrato. Si el bien cumple con la informacién de compra se recibe a | Responsable Contrato
elementos conformidad y se continda con la actividad 15, en el caso en que no Recursos
adquiridos cumpla se debe realizar la actividad 14. Fisicos
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En los casos en que el producto no cumpla con las especificaciones,
caracteristicas y/o cantidades, determinadas en el contrato
correspondiente; se realiza la devolucion del o los elementos

Responsable

Devolver diligenciando el formato correspondiente, de acuerdo al producto no | Recursos
14 ;o y conforme donde se especifique las razones por las cuales no se recibe el | Fisicos L
solicitar cambio . X . RRFO01-02 Devolucion de
producto, o la cantidad faltante y las demas observaciones que se . .
de producto al ; inclui bienes de Almacén
proveedor consideren se deban incluir.
Ademas se deben realizar las observaciones en la respectiva remision o
factura, con el fin de realizar el respectivo seguimiento a la entrega del
producto faltante.
Clasificacion e Recibidos los elementos a satisfaccion en cantidad, caracteristicas y Responsable Software IAS
15 | ingreso en el calidad, el Responsable Recursos Fisicos clasifica de acuerdo al tipo de Recursos
sistema bien si es consumible o activo fijo continta y los ingresa al Software IAS — | Fisicos
modulo inventarios.
Responsable Recursos Fisicos, luego de clasificar los elementos Software IAS
adquiridos y recibidos a satisfaccion por la entidad, procede a realizar el R bl ENDI entrada directa
16 almacenamiento en el lugar correspondiente, segun sea el bien o se esponsable (impresion de 1AS)
Almacenar el ; | bl .. Recursos
producto recibido asigha a’ responsable, asi. : Fisicos
e Bien consumible: bodega ubicada en el IFC
e Activo fijo: se asigna a responsable
Entregar Responsable CERTIFICADO DE
Certificado de El Responsable de Recursos Fisicos emite dos certificados Originales de R’ec.:ursos INGRESO A ALMACEN
17 | Ingreso a . . A Fisicos EMITIDO POR EL
. Ingreso a Almacén; uno se entrega al Contratista y el otro original junto
almacén tanto al s AN o . SISTEMA IAS
. con la factura y su Certificado Técnico de Cumplimiento adjunto y
Supervisor del observaciones que considere al Supervisor del contrato para su revision SUPERVISOR
Contrato como a aprobacion arqa iniciar el proceso dpe liquidacion y pago i ’ CERTIFICADO
la empresa P P P 9 y pago. SUPERVISOR

contratista
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Recepcion de El Responsable Recursos Fisicos recibe solicitudes de todas las Responsable

18 | requisicion de dependencias por medio de Software IAS, en el médulo inventario Recursos
elementos requisiciones, el cual esta en revisién diaria. Fisicos Solicitudes de
Requisiciones en
Lideres y Software IAS
Responsables
Personal de apoyo recursos fisicos verifica en el sistema IAS la
disponibilidad del articulo de la siguiente manera IAS MODULO financial
solution — inventarios — inventarios — aprobacién de requisicion si el
articulo esta disponible pasa a la actividad N° 20 de lo contrario se niega
la solicitud y finaliza la actividad.
‘Aprobada por [IFT [PARRA HOAS. JOSE NELSON Focha  [u7112014 Responsab|e
Verificacion de — s | g | s o] | Recursos Requisiciones en
19 | disponibilidad Diga001 i S Fisicos Software I1AS
|
050130001 E 7 s &

isicion Una docena de portaminas
UEN ANDRES, CABRERA, o

ONCEPTO SALIDA DE INVENTARID

EUBGERENLIA COMERCIAL

UAN ANDRES, CABRERA ZAMBRAND

[Euentas Especiales Tipo Transaccién [RQA
Numero — [47

© Aprobade " Entregada < Anulade
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20

siguiente actividad.

== APROBACION DE REQUISICIONES |
Aprobado por  [JNIPH [PARRA ROJAS. JOSE NELSON Fecha  [07-11-2014
REQUISICIONES

Auticula | Solicitada Aprobada | #po | Compra| |

1010102004 [Portamines 0.5 T2 2 v v

.z 1010101001 _ |Boiigiaio desechable finta neiga - Kiomstica T4 o W

Ap robaclon de 1010108001 _|Resma papel bond tamafio cats i [ v

L. 1010204006 [Toner HF laserjet CC364A 1 [ v
SO|ICItUd 1010204004 [Tinta para sell - Shiny 1 [ I J

1010107001 _|Libio de contabiidad 100 folias 1 [ I

1010102005 [Fortaminas 0.7 i [ ~

1010101003 _[Boligalo desechabls tinta de color - Kilametrico 1 [ ~

1010104003 8 [ ~
2060130001 |[ESCANERS 1 0 |

Detalle Requisicion Una (1] oaja de ssferos
UAN ANDRES, CABFERA ZAMBAAND

ONCEPT O SALIDA DE INVENTARIDS
[SUBGERENCIA COMERCIAL
or UAN ANDRES. CABRERA ZAMBAAND
o [050003 [Cuentss Especiales Tipo Transaceién [Fs
Nimero  [a7

sto
Estado  Active " Aprobada " Eniregadn " Anulada

Personal de apoyo recursos fisicos luego de verificar que se encuentre el
articulo aprueba de acuerdo a la cantidad de articulos y pasa a la

Responsable
Recursos
Fisicos

Software |IAS
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Personal de apoyo recursos fisicos entra al MODULO financial solution
inventarios - salida de almacén se crea la salida por codigo asignado
automaticamente en la aprobacion

ME==> SALIDA DE ALMACEN {
m—

Transaceion [l [TRSA [Transaccion de Salida de Almacen

i 5014 s Fecha [DT09D0T4

Dependencia 04 SUBGEREMNCIA ADMINISTRATIWA Y FINANCIERA

Bodega o1 EBODEGA PRIMICPAL - IFC

Observaciones SALIDA DE ALMACEN PAPELERIA [DOCTOR OSCAR RODRIGUEZ OSPINA)

Estado i+ Activo 7 Cancelado ¢ Apulado Impresa v Contabilidad |

DETALLE DE SALIDA
Articulo Conc. Unidad | _ Cantidad recibida Walor Unitario | “alor Total |

foioz04005 — fINGA | [UND 1 544522 36 64452236 -|

10707090071 UMD 2 9.714.26 19,428 52 %

10101010071 CAd 1 8.829 41 8.829 41 J

TOTAL E72.730.29

T |
Concepto CONCEPTO SALIDA DE INVENTARIOS
Unidad de manejc |UNIDAD
Avrticulo Torner HF CE3305< alto rendimisnto
Centro de costo 0600071 [Oficina de Planeacion
Auxiliar de costo I

Persona 0RO [OSCAR RODRIGUEZ OSPINA

AsuSTES
Valor unitario sin ajustar | ga4452236 ‘alor unitario ajustado I Baaszz2.36
e
Luego se llama la requisicion aprobada por medio de la ventana registro | Responsable
Salida de de requisiciones Recursos
almacén €==» SALIDADEALMACEN L Fisicos

Transaccion m TRSA [Transaccion de Salida de Almacen
Numero 014 [ 48 Fecha [01032014
Dependencia o4 [SUBGERENCIA ADMINISTRATIWA Y FINANCIERA
Bodega [ [FODEGA PRINICPAL - IFC
Observaciones [FALINATIF A MACFM FAFF] FRLA MOCTNR N504R RODRIGHIFZ N5PINA]
REQUISICIONES PENDIENTES DE SALIDA

duticulo | Solicitada | _Aprobada | Disponible | Entiegada| E| Compra
1010101002 |Micropunta - Pelikan [ 1 il | [ ol M.
[t010110001  [Discos compactas Aw [ l | 1 ol i M|
1010110001 [Discos compactos Fw [ il | 1 0 ore W
[1010110001  [Discos compactos Fw [ i | 1 [ ar v
[1010204001  [Cinta epson i« 830 [ il | il | [ o |
[1010110001  [Discos compactos Aw [ 2 B | ] [ = v
[1030102001 " [Pilas ciuebte Doble A4 [ A | 2 [ [
[1030102001  [Pilas cimuebte Doble A4 [ H | 2 ol are Ko
Detalle [REQUISICION UTILES DE ESCAITORIO ¥ PAPELERIA PARA TESORERIA
Solicitante MO& [MARLENE, OTALORA ACEVEDD
Concepto INGA [CONCEPTD SALIDA DE INVENTARIDS
Dependencia 04 [SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Elaborada por — [EGIH [BLANCA GILMA, JUvA HUERTAS
ien.:!o EEustO lUdUUUd ITesorena Tipo Transaceion [RQe
wiliar Costo " ’7
Estado ~ Acliva  (+ Apicbade ( Andlada Enbiegado e =

o

Se busca el articulo se aprueba y se guarda automaticamente

Software IAS

Formato TRSA
transaccion salida de
almacén (impresion de
IAS)
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Responsable

Software |IAS

. L , . Recursos Formato TRSA
22 | Impresion de El Resp_onsable Recursos F|S|cos_ imprime la sallda_de aI_mac_en gen_er_ac,ja Fisicos transaccion  salida  de
presio S para que sea firmado por el funcionario quien recibira . : -
salida por e! sistema IAS para g P 9 almacén (impresién de
el articulo. , ,
Funcionario que | IAS)
recibe
Software IAS
Responsable Formato TRSA
23 | Entrega de El Responsable Recursos Fisicos se dirige a bodega y busca los articulos | Recursos transaccion salida de
Elementos y se hace el llamado al funcionario para que recoja su pedido. Fisicos almacén con firma
(impresion de 1AS)
Personal de apoyo recursos fisicos mensualmente genera un informe que | Responsable Informe mensual
Generacion de proviene de cuadro en Excel alimentado cada vez que hay una salida en Recursos generado por IAS
24 | informe el almacén. Fisicos
Archivo excel
El subgerente Comercial y de crédito solicita al Subgerente Administrativo | Responsable | RRF01-03 Salida de
Salida de Bienes |y Financiero el préstamo de bienes y elementos destinados para Recursos Bienes
para Apoyar realizaciéon de eventos programados por la direccién (divulgacion de Fisicos
25 | eventos créditos, ruedas de negocios y cobro de cartera, rendicién de cuentas y
demas ) en el departamento de Casanare.
El Subgerente Administrativo y Financiero, remite al Responsable
Recursos Fisicos para que proceda a la entrega y quien a la vez,
diligencia el formato RRF03-04 Salida de Bienes, se firma por el
responsable y el jefe del area quien lidera el evento.
Material El jefe de la oficina de planeacion solicita por el software IAS requisicion Jefe de Solicitudes en Software
26 | Pedagodgico de material pedagdgico, de acuerdo a los eventos programados. Planeacion IAS
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El Responsable Recursos Fisicos verifica en el sistema IAS Ila

Responsable

21 Verificacion de disponibilidad del material pedagdgico si hay disponibilidad pasa a la RFel.(;linggs Requisicién en Software
disponibilidad actividad N° 28, de lo contrario se niega la solicitud y finaliza la actividad. IAS
El Responsable Recursos Fisicos entra al MODULO financial solution ReRsponsabIe
inventarios - salida de almacén (TRSA) se crea la salida por cédigo I:eic;lijécs)gs
Aprobacién de asignado automaticamente en la aprobacién, seguidamente se llama la
28 | solicitud requisicion aprobada por medio de la ventana registro de requisiciones, se Software IAS
imprime el registro (TRSA) para que sea firmada por el jefe de la oficina
de Planeacion.
El Responsable Recursos Fisicos hace entrega del material pedagdgico ReRsepCour:Zit;Ie
. junto con el Formato RRF03-02 Planilla entrega Material Pedagdgico, el . RRF03-02 - Planilla
29 | Entrega Material Fisicos

Pedagogico

cual lo hace firmar por quienes reciben el material, asistentes al evento,
seguidamente se entrega firmado a la oficina de recursos Fisicos para el
control de entregas.

Jefe oficina de

Entrega material
Pedagdgico.

Planeacion
7. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Elaborado por: Razén de la actualizacion
[dd/mm/yy]
1.0 16/06/2015 ROBERT JALIL PRECIADO | Creacién del documento
2.0 03/06/2015 ROBERT JALIL PRECIADO | Cambios en actividades, por unificacion de procedimientos de
elaboracion de plan anual de adquisiciones, manejar almacén,
manejar requisiciones
3.0 06/06/2018 MAYRA ASTRID Actualizacion de actividades.
GONZALEZ OVALLE
8. ANEXOS (FORMATOS)
RRF01-01 PLAN ANUAL DE ADQUISICION POR DEPENDENCIA
RRF01-02 DEVOLUCION DE BIENES DE ALMACEN

RRF01-03

SALIDA DE BIENES




Sifc

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCESO ADMINISTRAR RECURSOS
FISICOS

ADMINISTRACION DE
BIENES

CODIGO : PRF01-00

FECHA DE APROBACION: 14/06/2018

VERSION:03

RRF01-04 |

PLANILLA ENTREGA MATERIAL PEDAGOGICO




