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1. INTRODUCCION

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

2. OBJETIVO

Recibir los bienes de acuerdo a las caracteristicas, especificaciones y cantidades descritas en el contrato suscrito por el IFC o la
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, y finaliza dando viabilidad a cada bien recibido.

3. ALCANCE

El procedimiento inicia con el ingreso de bienes, con la revision de la informacion, ya sea de contratos, érdenes de compra u érdenes
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 actualizacion del inventario del IFC.

4. DEFINICIONES

CAJA MENOR: es un fondo de dinero en efectivo del IFC, para manejar pequefios desembolsos, se encarga de pagos menores,
gue no sean representativos.

REQUISICION: es una solicitud de adquisicion de un producto o servicio a nivel interno del IFC

5. NORMATIVIDAD

Normatividad: (Decreto 1510/13 y Decreto

734/12). Ver Nomograma del Proceso
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6. DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | FORMATO — EVIDENCIA
Revisar Supervisor
1 Lr;fgtr)rirézcmn Se verifica la informacion que se recibe, ya sea de contratos u 2IS|gnado para
autorizaciéon de gasto por caja menor (si corresponde), carta u .
(CO’?‘FatO de oficio de solicitud de la entrega del bien, o actas de entrega de correspondiente Contrato - autorizacion
suministro, . b . . proceso. )
bienes en el almacén provenientes de las dependencias, con el de gasto por caja
compraventa) . o . : -
fin de verificar especificaciones, cantidades, caracteristicas, menor
. . Responsable
lugar y fecha de entrega. En los casos en que el bien se reciba
. o . Recursos
en el almacén se debe verificar si es contrato u orden de compra. Fisicos
De acuerdo con la informacién recibida, se verifica que el bien
cumpla con las caracteristicas, especificaciones, cantidades y
2 _calldad e_:gpecn‘lcadas en el contrato. Si el plen cumple con ,Ia Responsable Formato RREO1-05
informacién de compra se recibe a conformidad y se continla Recursos ENTRADA DE
con la actividad 15, en el caso en que no cumpla se debe realizar Fisicos BIENES O
la actividad 14. SUMINISTROS A
Recepcion y Responsable ALMACEN
verificaciébn de | Para la adquisicion y recepcién de equipos de tecnologia como oficina de Contrato
los elementos | son: computadores, impresoras entre otros. Debe tener concepto sistemas
adquiridos favorable por parte de jefe de sistemas.
Persona idénea
En caso de otros elementos que requieran tener un grupo técnico
para dar el concepto favorable, esté debe soportarse en la
certificacion del cumplimiento, la cual es elaborada por el
supervisor de cada contrato.
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¢ Bien consumible: bodega ubicada en el IFC
e Activo fijo: se asigna a responsable
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6. DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | FORMATO — EVIDENCIA
En los casos en que el producto no cumpla con las
especificaciones, caracteristicas y/o cantidades, determinadas
en el contrato correspondiente; se realiza la devolucién de los | Responsable
Devolvery elementos, diligenciando el formato correspondiente de acuerdo | Recursos
3 soI|C|t_ar al producto no confo_rme, donde se especmqu_e las razones por | Fisicos RRE01-02 Devolucion
cambio de las cuales no se recibe el producto, o la cantidad faltante y las . .
. : ) ) de bienes de Almacén
producto al demas observaciones que se consideren se deban cumplir.
proveedor
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.
4 Clasificacion e | Recibidos los elementos a satisfaccion en cantidad, | Responsable Software 1AS
ingreso en el caracteristicas y calidad, el Responsable de Recursos Fisicos, | Recursos
sistema clasifica de acuerdo al tipo de bien si es consumible o activo fijo | Fisicos
y los ingresa al Software IAS — modulo inventarios.
El responsable de Recursos Fisicos, luego de clasificar los Software 1AS
elementos adquiridos y recibidos a satisfacciéon por la entidad, ENDI entrada directa
5 Almacenar el procede a realizar el almacenamiento en el lugar | Responsable (impresion de IAS)
correspondiente, segun sea el bien o se asigna al responsable, | Recursos
producto . L
o asi: Fisicos
recibido
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PROCESO GESTION DE RECURSOS BIENES
FISICOS VERSION:08
6. DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | FORMATO — EVIDENCIA
Entregar Responsable Certificado de ingreso
Certificado de El Responsable de Recursos Fisicos, emite dos certificados R,e cursos a almacen emitido por
6 Ingreso a - L ) Fisicos el Sistema IAS
almacén tanto On:\gmales _d_e I?greso a AIIm?cen, uno se ent_rf_ega al C,ont_ratlsta
al Supervisor ye otr_o origina Ju_nto con la factura y su Certificado Tgcnlco de SUPERVISOR | CERTIEICADO
Cumplimiento adjunto y observaciones que considere al
del Contrato . o P SUPERVISOR
como a la Supervisor del contrato, para su revision y aprobacién, para
iniciar el proceso de liquidacién y pago.
empresa
contratista
7 Recepcion de | El Responsable de Recursos Fisicos, recibe solicitudes de todas | Responsable
requisiciéon de | las dependencias por medio de Software IAS, en el mddulo | Recursos
elementos inventario requisiciones, segun la circular 001 de 2024, las | Fisicos Solicitudes de
solicitudes de requisiciones se recibiran todos los dias lunes en Requisiciones en
el horario de 07:00 am a 12: 00 m Lideresy Software 1AS
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6. DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | FORMATO — EVIDENCIA
El responsable recursos fisicos verifica en el sistema IAS la
disponibilidad del articulo de la siguiente manera: IAS MODULO
financial solution — inventarios — inventarios — aprobaciéon de
requisicion si el articulo esta disponible pasa a la actividad N° 20
de lo contrario se niega la solicitud y finaliz- bnh
a la actividad.
Aprobado por LHPR JFaRRA ROJAS. JOSE NELSON Fecha 07112014 Respo nsable
Verificacion de reamserones Recursos Requisiciones en
8 . P Aticulo | _Solicitada_| __#probada | Apro. | Compra| | ;.
disponibilidad R eraToset . s Fisicos Software 1AS
060130007 e 7 i
e i —— Teo s s
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6. DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | FORMATO —EVIDENCIA

El responsable de recursos fisicos, luego de verificar que se
encuentre el articulo, aprueba de acuerdo a la cantidad de
articulos y pasa a la siguiente actividad.

#==» APROBACION DE REQUISICIONES E

L
Aprobado por  [IFR JPARRA ROJAS, JOSE NELSON Fecha  [0711-2014
REQUISICIONES
9 Articulo | Solicikada Aprobada | Apro.| Compral = R bl
1010102004 |Portaminas 0.5 2 IEd i il esponsa e
7 1010101001 _ |Boligrafe desschable tinta nerga - Kilametrica 4 o r i
Aprobaclon de 1010109001 [Fiesma papel bond tamafio carta 0 o I Recu IsOS
. 1010204006 [Toner HP laser jst CC3644 1 [T i , . Software |AS
SO|IC|tUd 1070204004  [Tria p 7 oo v FISICOS
1010107001 _|Lib 1 [ v J
1010102005 |For 1 [ v
1070101003 [l able tnla de color - Kilometrico 7 [ v
1070104003 [wos g [ v
[2060130001 [ESCANERS T [ |
Detalle [Requisicion Una (1] caja de esieros
Soli T2 UAH ANDRES. CABAERA ZAMBAAND
INGA CONCEPTO SALIDA DE INVENTARIOS
SUBGERENCIA COMERCIAL
&N ANDRES, CABRERA ZAMBAAND
Cuentas Especiales Tipo Transaccion [R0y
Nimewa  [47
£ Apobada £ Entregada  Anulado
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10

Salida de
almacén

El responsable de recursos fisicos entra al MODULO financial
solution inventarios - salida de almacén, se crea la salida por
cédigo asignado automaticamente en la aprobacion.

@==» SALIDA DE ALMACEN |
Transaccion 01 TRSA [Tiansaceion de Salida de Almacen
Numero ENIE] ag Fecha [07-092014
Dependencia [0 5] 15 ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA.
Bodega o7 BODEGA PRINICPAL - IFC
Observaciones [SALIDA DE ALMACEN PAPELERIA (DOCTOR OSCAR RODRIGUEZ OSPINA]
Estado ~ Active  © Cancslado ¢ Anulado Impreso v Contabilidad I
DETALLE DE SALIDA
Aticulo Conc. Unidad Cantidad recibida “alor Unitario | “alor Total |
1010204005 INGA_ JUND i 644 522 36 64452236 -
10101 09001 INGA | UMD 2 971426 EEECLE]
010101001 INGA | [CAJ T 582941 EREERS]
TOTAL [ EFz27e0zs
Placa de articulo |
Concepto [CONCEPTO SALIDA DE INVENTARIDS
Unidad de maneio [UNIDAD
Articulo Toner HP CE 390 alta rendimiento
Centro de costo  [050001 [Oficina de Plansacion
Auxiliar de costo I
Persona ] [OSCAR RODAIGUEZ OSPING
AJUSTES
Valor unitario sin ajustar | G44522.96 Valor unitario sjustado Ty

N~

Luego se llama la requisicion aprobada por medio de la ventana
registro de requisiciones

@==» SALIDA DE ALMACEN F~

Transaccion 01 [TRSA  [Transaceion de Salida de Almacen
Numero [2014 [ 48 Fecha [01-032014
Dependencia [ [SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Bodega [ [BODEGA PRINICPAL - IFC
Observaciones. [Sa1 104 DF A MACFN PAPFLFRLS IDACTOR NSCAR RODRIGLIFZ NSPINA]
REQUISICIONES PENDIENTES DE SALIDA

Articulo | _Solicitada | _#probada | Disponible | Entregada | E| Compa
010101002 [Micropurta - Pelkan [ 1] 10 ol [ TN
1010110001 _ [Discos compactos Rw [ 1] il 0 ol
1010110001  [Discos compactas Fw [ 1] i o 0
1010110001 [Discos compactas Rw [ 1] 10 0 [
[1010204001  [Cinta epson fx 830 [ 1] il /[ air . i
1010110001 [Discos compactas Rw 2 2 i [
[1030102001 |Filas cmuehte Doble A2, 2 2 0 o rd
1030102001 [Pilas cinuebte Doble A4 2 2 0 [
Detalle [REQUISICION UTILES DE ESCRITORIO ¥ PAPELERIA PARA TESORERIA
Salichante [0 [MARLENE, OTALORA ACEVEDD
Concepto [NGa [CONCEPTO SALIDA DE INVENTARIDS
Dependencia  [04 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Elaborado por  [EGJH [BLANCA GILMa, JUYA HUERTAS
Eentro Costa— [040004 [Tesareria Tipo Transaceién [fQA
fupliar Costo | T ’ =
Estado " Activo Aprobado ( Anulado  Entregado Hemere =

S—

Se busca el articulo se aprueba y se guarda automaticamente

Software 1AS
Responsable Formato TRSA
Recursos transaccion salida de
Fisicos almacén (impresion de
IAS)
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6. DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | FORMATO — EVIDENCIA
Responsable Software 1AS
11 de Recursos Formato TRSA
. El responsable de Recursos Fisicos, imprime la salida de | Fisicos transaccion salida de
Impresion de . : : L hy
salida almace_n gene,:ra_da por_el sstc_an_wa} IAS, para que sea firmado por _ almacén (impresion de
el Servidor Publico, quien recibira el articulo. Servidor IAS)
Puablico que
recibe
Software 1AS
El Responsable Recursos Fisicos, se dirige a bodega y busca | Responsable Formato TRSA
12 | Entrega de los articulos (papeleria) y hace el llamado al funcionario para que | Recursos transaccion salida de
Elementos este reciba su pedido. Fisicos almacén con firma
(impresion de IAS)
13 La persona que requiera del uso del auditorio, debe diligenciar el
formato RRF02-08 SOLICITUD DE PRESTAMO AUDITORIO
con antelacion, el cual debe contener la autorizacion de la | Responsable
Préstamo de Subgerencia Administrativa. Una vez devuelto el mismo, se | Recursos SFEQIT:O&OSB&%%CITUD
auditorio debe diligenciar en el mismo formato, en la parte inferior de | Fisicos AUDITORIO
DEVOLUCION, donde deben diligenciar cada uno de los
espacios, en este caso firmaria el solicitante y quien recibe, el
Responsable de recursos fisicos.
14 La persona que requiera del uso de alguno de los activos del

Préstamo de
Elementos

Instituto Financiero de Casanare IFC, como son: computador,
Televisor, control, video beam, Mesa plastica, Sillas, Inflables,
bafles entre otros, debe Diligenciar el formato RRF01-07-
SOLICITUD ELEMENTOS, cuando haga la devolucion de los
mismos, debe continuar con el diligenciamiento en la parte de
DEVOLUCION del formato, donde debe ir firmado por el
solicitante y quien recibe el Responsable de recursos fisicos.

Responsable
Recursos
Fisicos

RRF01-07- SOLICITUD
ELEMENTOS
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6. DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | FORMATO — EVIDENCIA
El responsable de recursos fisicos genera un reporte trimestral | Responsable Informe mensual
15 | Generacién de | de IAS, que proviene de un cuadro en Excel, el cual debe estar | Recursos generado por IAS
informes actualizado con la informacion reportada en cada salida de | Fisicos
almacén. Archivo excel
El area que requiera elementos de apoyo para eventos fuera de | Responsable RRF01-03 Salida de
Salida de la entidad, solicita al Subgerente Administrativo y Financiero por | Recursos Bienes y Suministro
16 | Bienes para escrito, el préstamo de bienes y elementos destinados para la | Fisicos
Apoyar realizacion de eventos programados por la direccion (divulgacion
eventos de 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 de Recursos Fisicos, para que proceda a la
entrega y quien a la vez, diligencia el formato RRF 01-03 Salida
de Bienes, este debe ser firmado por el responsable y el jefe del
area quien lidera el evento.
Material El jefe de la Oficina Asesora de Planeacién, solicita por el | Jefe de Oficina | Solicitudes en
17 | Pedagdgico software IAS requisicidon de material pedagdgico, de acuerdo a | Asesora de Software 1AS
los eventos programados por la entidad. Planeacién
El Responsable de Recursos Fisicos, verifica en el sistema IAS | Responsable
18 e la disponibilidad del material pedagogico, si hay disponibilidad se | Recursos L
Verificacion de . . . : o Requisicién en
disponibilidad reallza_la respectiva entrega a I_a QflClna qu_e_lo requiera, de lo | Fisicos Software IAS
contrario se niega la solicitud y finaliza la actividad.
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6. DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | FORMATO —EVIDENCIA
El Responsable de Recursos Fisicos entra al MODULO financial | Responsable
solution inventarios - salida de almacén (TRSA) se crea la | Recursos
salida por codigo asignado automéaticamente en la aprobacion, | Fisicos

19

Aprobacion de
solicitud

seguidamente se llama la requisicion aprobada por medio de la
ventana registro de requisiciones, se imprime el registro (TRSA)
para que sea firmada por el jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion.

Software 1AS

20

Entrega de
Material
Pedagdgico

El Responsable de Recursos Fisicos, hace entrega del material
pedagdgico junto con el Formato RRF01-04 Planilla entrega
Material Pedagdgico, el cual debe ser firmado por el Jefe oficina
Asesora de Planeacion, una vez terminada la actividad, estos
elementos deben ser devueltos al responsable de recursos
Fisicos.

Responsable
Recursos
Fisicos

Jefe oficina
Asesora de
Planeacion

RRFO01-04- Planilla
Entrega material
Pedagdgico.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Elaborado por: Razon de la actualizacion
[dd/mm/yy]

0.0 16/06/2015 ROBERT JALIL Creacion del documento
PRECIADO

1.0 03/06/2015 ROBERT JALIL Cambios en actividades, por unificacion de procedimientos de
PRECIADO elaboracion de plan anual de adquisiciones, manejar almacén,

manejar requisiciones

2.0 06/06/2018 MAYRA ASTRID Actualizacion de actividades.
GONZALEZ OVALLE

3.0 28/06/2021 LADY JOHANNA Ajuste de actividades y documentos mencionados en del
PINZON MONSALVE procedimiento.
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4.0 16/07/2021 LADY JOHANNA Se incluye el documento RRF01-016 Plan Anual de
PINZON MONSALVE Adquisiciones por Dependencias y se ajusta el codigo del
documento RRF01-01 Plan Anual de Adquisiciones.
5.0 07/10/2021 LADY JOHANNA Se relaciona en el procedimiento los formatos RRF02-08
PINZON MONSALVE Solicitud de Préstamo Auditorio y RRF01-07 Solicitud de
Elementos.
6.0 10/12/2021 LADY JOHANNA Se actualiza la actividad 1 del procedimiento por la creacion de
PINZON MONSALVE un formato donde se incorpora el personal a vincular para las
proximas vigencias y haga parte del Plan Anual de
Adquisiciones, ademéas de actualizar el titulo del documento
RRF01-06.
7.0 20/06/2024 JAIR RICARDO PRIETO | Se actualiza el procedimiento ya que se traslad6 el plan de
CORREDOR adquisiciones a la oficina Asesora de Planeacion.
8. ANEXOS (FORMATOS)
RRF01-01 PLAN ANUAL DE ADQUISICION
RRF01-02 DEVOLUCION DE BIENES DE ALMACEN
RRF01-03 SALIDA DE BIENES
RRF01-04 PLANILLA ENTREGA MATERIAL PEDAGOGICO
RRF01-05 ENTRADA DE BIENES O SUMINISTROS A ALMACEN
RRF01-06 PLAN DE ADQUISICION ANUAL DE BIENES Y SERVICIOS POR DEPENDENCIA
RRF02-08 SOLICITUD DE PRESTAMO AUDITORIO
RRF01-07 SOLICITUD DE ELEMENTOS

RRF01-08 PLAN DE ADQUISICION ANUAL DE PERSONAL POR DEPENDENCIA




