AN

Agencia Nacional de
Infraestructura

ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

cODIGO

GADF-P-007 VERSION 005 FECHA 14/06/2024
OBJETIVO Administrar el inventario de bienes (activos fijos) y elementos de consumo de la Agencia Nacional de Infraestructura mediante la verificacién y elaboracion fisica de inventarios para asegurar el normal
funcionamiento de la organizacion.
ALCANCE Inicia con el recibimiento de los bienes, continda con el registro de los inventarios, la puesta en servicio y entrega de elementos de consumo, continua con la toma fisica de inventarios y finaliza con la

presentacion del Informe de Inventarios al comité de inventarios y en los casos que se requiera con la baja de los bienes del inventario.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Coordinador G.I.T. Administrativo y Financiero

Inicio O Actividad D Decisién Conector de pagina @ Conector de actividad @ Fin O
VGCOR VPRE
COLABORADORES CONTROLES
DEPENDENCIAS | G.1.T. ADMIN Y commépe | G-TTECNOLOGIASDELA | cpRGO O RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD o . REGISTROS
ANI . e INFORMACION Y LAS (En las actividades que aplique)
FINANCIERO
TELECOMUNICACIONES
ENTRADAS Y SALIDAS DEL ALMACEN
Q Inicio
1. Recibir el bi te del df
eciolr el bien por parte del proveedory |y igcar que el bien recibido cumpla con las | *Correo  electrénico  con
. remitir por correo electrénico los . - -
Supervisor del Contrato . . especificaciones técnicas pactadas en el |documentos soporte (Acta de Inicio
documentos soporte al drea de Servicios
contrato. y Factura)
Generales.
2. Coordinar con el Gestor T1 07 con
Supervisor del Contrato  |funciones de almacenista para el ingreso al * Entrega fisica de los bienes
almacén de los bienes.
 —

NO

¢Es un bien devolutivo?

<

Gestor T1 - 07 Servicios
Generales

3. Recibir y realizar el ingreso del bien al
almacén registrandolo en el Sistema de
(SINFAD) y
posteriormente identificarlo con la placa
asignada.

Informacién  Administrativa

El almacenista (Gestor-01-007) cada vez que
reciba bienes devolutivos o activos fijos,
realiza el plaqueteo del bien, con el fin de
registrar y dar trazabilidad del mismo en el
sistema de informacion SINFAD en el modulo
de almacén e inventario.

Comprobante de Ingreso a almacén -
Sistema de  Informacion
Administrativa (SINFAD)

Gestor T1 - 07 Servicios
Generales

4. Recibir los requerimientos de los bienes
devolutivos presentados por las areas.

Verificar recepcion de correo electrénico de
solicitud de bienes dirigido a Servicios
Generales, con minimo cinco (5) dias habiles
de antelacién a la fecha en que se requiere el
bien, lo anterior con el propésito de
establecer necesidades de
dependencias, la existencia en el inventario y
la programacién de entrega.

Esta solicitud debe ser enviada por el
Vicepresidente, Jefes de Oficina, Gerente o
Coordinador de la dependencia.

las las

*Correo electronico.

sl

¢Es un bien informatico?

GIT de
las

Colaborador  del
Tecnologias y
Telecomunicaciones

5.Realizar el flujo de entrega y revisién del
bien informatico a través de la plataforma
ANISCOPIO al colaborador que lo solicita,
como la entrega fisica del bien.

* Asignacion de Bien Informatico
ANISCOPIO.
* Correo electronico

Servidor (a) Publico o
Colaborador (a) ANI

6.Aceptar el y/o los biene(s) informatico(s)
asignados en el menor tiempo posible.

* Certificacion de Asignacion de
bien Informatico ANISCOPIO.
* Correo electronico

Gestor T1 - 07 Servicios
Generales

7. Realizar la salida al servicio en el sistema
SINFAD de los bienes devolutivos
informaticos.

* Comprobante de salida al servicio
en el Sistema de Informacién
Administrativa (SINFAD)

Gestor T1 - 07 Servicios
Generales

8. Realizar la salida al servicio en el sistema
SINFAD y entregar de los bienes devolutivos
al drea correspondiente y bajo la
responsabilidad del colaborador que lo
recibe.

Verificar que cada uno de los bienes
entregados coincida con la informacién
registrada en el formato GADF-F-087
Traslado, entrega o devolucién de bienes
muebles vigente o el que haga sus veces.

* Formato de Traslado, entrega o
devolucién de bienes muebles
GADF-F-087, vigente o el que haga
sus veces.

* Comprobante Sistema de
Informacién Administrativa (SINFAD)

0| 0 [p

Gestor T1 - 07 Servicios
Generales

9. Recibir y realizar el ingreso del bien de
consumo y consumo controlado al almacén
registrandolo en el Sistema de Informacién
Administrativa (SINFAD).

Verificar que los bienes de consumo
recibidos correspondan a los indicados en los
documentos soportes.

Comprobante de Ingreso a almacén -
Sistema de Informacién
Administrativa (SINFAD)

e

Gestor T1 - 07 Servicios
Generales

10. Recibir los requerimientos del bien de
consumo y consumo controlado presentado
por las dreas.

Verificar recepcion del correo electrénico de
solicitud de bienes de consumo dirigido a
Servicios Generales, con minimo dos (2) dias
hébiles de antelacion a la fecha en que se
requiere el bien, lo anterior con el propésito
de establecer las necesidades de las
dependencias, la existencia en el inventario y
la programacion de entrega.

*Correo electronico.

* GADF-F-013 Formato - Solicitud y
entrega de bienes - activos fijos y/o
pedido de papeleria y dutiles de
oficina.
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presentacién del Informe de Inventarios al comité de inventarios y en los casos que se requiera con la baja de los bienes del inventario.

coDIGO GADF-P-007 VERSION 005 FECHA 14/06/2024

OBJETIVO Administrar el inventario de bienes (activos fijos) y elementos de consumo de la Agencia Nacional de Infraestructura mediante la verificacion y elaboracién fisica de inventarios para asegurar el normal
funcionamiento de la organizacion.

ALCANCE Inicia con el recibimiento de los bienes, contintia con el registro de los inventarios, la puesta en servicio y entrega de elementos de consumo, continua con la toma fisica de inventarios y finaliza con la

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Coordinador G.I.T. Administrativo y Financiero

&

Inicio O Actividad Decisién Conector de pégina Conector de actividad 1 Fin O
VGCOR VPRE
COLABORADORES 7 . CONTROLES
DEPENDENCIAS COMITE DE G.LTTECNOLOGIASDELA | cARGO O RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - § REGISTROS
ANI G.L.T. ADMIN Y (En las actividades que aplique)
INFORMACION Y LAS ivi que apliqu
FINANCIERO INVENTARIOS

TELECOMUNICACIONES

Gestor T1 - 07 Servicios

Generales

11. Realizar salida del bien de consumo en
el sistema SINFAD y entregar al solicitante.

* GADF-F-013 Formato - Solicitud y
entrega de bienes - activos fijos y/o
pedido de papeleria y dtiles de
oficina.

*  Comprobante de
Informacién Administrativa (SINFAD)

Sistema

TRASLADOS

Inicio

Servidor (a) Publico o
Colaborador (a) ANI

1.Solcitar el traslado de los bienes
asignados, de manera presencial o via
correo.

Para solicitar traslado
colaboradores:

* Formato de Traslado, entrega o
devolucion de bienes
GADF-F-087, vigente o el que haga
sus veces.

Para solicitar entrega de bienes
definitiva de contratistas:

* Formato GADF-F-014

Terminaciéon de

entre

muebles

contratos  por
prestacién de servicios, vigente o el
que haga sus veces.

Para solicitar entrega de bienes
definitiva servidores Publicos

* Formato GETH-F-079 Ingreso
traslado y retiro de servidores
publicos, vigente o el que haga sus
veces.

Para el traslado de bienes

informaticos-colaboradores:

* Certificacion de Asignacion de
bien Informatico ANISCOPIO.

Verificar de existencia y estado de los bienes

almacén (reportes, documentos de salida y
entrada y soportes) a contabilidad.

Gestor T1 - 07 Servicios 2.Recibir requerimiento de traslado de i 5 *Correo electrénico y/o de manera
. por el almacén, exceptuando los bienes de .
Generales bienes. presencial.
| computo.
Gestor T1 - 07 Servicios |3. Realizar registro de cambio de * Comprobante Sistema de
Generales responsable de los bienes . Informacién Administrativa (SINFAD)
Reportes y soportes de ingresos,
. salidas y traslados de almacén;
. 4. Realizar de manera mensual/anual el .
Gestor T1 - 07 Servicios ) ] Ny reportes de movimientos y saldos
Generales proceso de cierre de almacén en el Sistema or  bodega: reporte de
de Informacién Administrativa- SINFAD. P o 82 P .
depreciacion; reportes de bienes en
servicio.
5. Realizar entrega a través de correo
electrénico al drea de contabilidad de todos -
Gestor T1 - 07 Servicios N *Correo electrénico con los
los reportes del cierre mensual/anual de L .
Generales reportes de la actividad anterior.

Experto

G3  Grado

06

Servicios Generales

Fin
TOMA FISICA DE INVENTARIOS
O Inicio
1. Elaborar plan de trabajo para

levantamiento de inventario fisico anual de
los bienes (Activos Fijos y Consumo) en
servicio y bodega; y socializarlo ante el
Comité de Inventarios para el manejo
administrativo de los bienes de propiedad la
ANL.

Cronograma de trabajo

Acta de la sesién del Comité de
Inventarios, realizada en el formato
SEPG-F-027 Acta de Reunion.

Gestor T1 - 07 Servicios

Generales

Preparar la documentaciéon necesaria
para realizar el levantamiento fisico de los
inventarios.

* Reporte Sistema de Informacién
Administrativa (SINFAD)
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. GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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OBJETIVO Administrar el inventario de bienes (activos fijos) y elementos de consumo de la Agencia Nacional de Infraestructura mediante la verificacién y elaboracién fisica de inventarios para asegurar el normal
funcionamiento de la organizacion.
y 8
Agencia Nacional de ALCANCE Inicia cton .ell redcllb:rr;lento je I‘os bletne.s, colntlnu.at an (.el regltstr.o de Iosllnventanos, la puesta. en servllcu; y.er:rTga s.e e\err;el"\»tos clet cz.:nsumo, continua con la toma fisica de inventarios y finaliza con la
Infraestructura presentacién del Informe de Inventarios al comité de inventarios y en los casos que se requiera con la baja de los bienes del inventario.
RESPONSABLE DEL
Coordinador G.I.T. Administrativo y Financiero
PROCEDIMIENTO
nicio O Actividad D Decision Conector de pégina @ Conector de actividad (©) Fin O
VGCOR VPRE
COLABORADORES 1 - CONTROLES
DEPENDENCIAS | G.1.T. ADMIN Y commepe | GV-TTECNOLOGIASDELA | cARGO O RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - . REGISTROS
ANI -1 INFORMACION Y LAS (En las actividades que aplique)
FINANCIERO INVENTARIOS

TELECOMUNICACIONES

&/

Gestor T1 - 07 Servicios
Generales

3. Actualizar el sistema de informacioén -
SINFAD de acuerdo con la verificacién fisica
de los bienes realizada. Este reporte se
remite a cada colaborador, para verificacion
y firma.

Verificar la existencia fisica de los bienes
versus la informacién registrada en el
Sistema de Informacién Administrativa
(SINFAD), en el cual se encuentra el registro

de los bienes (activos fijos y de consumo)

Reportes individuales de inventario
de bienes en servicio del Sistema de
Informacién Administrativa
(SINFAD) actualizados.

4. Revi i " ! rte d Informe y reporte Sistema de
. Revisar, firmar y entregar el reporte de . R
Colaboradores ANI B dv °& P ‘ Informacién  Administrativa
inventario al area de servicios generales
& (SINFAD) firmado.
NO R
¢Se generaron faltantes o sobrantes?
st
*Acta de Sobrantes y faltantes.
" N " *Entrada de almacén en sobrante
. 5. Realizar el registro de la entrada y salida
Gestor T1-07  Servicios SINFAD.
de los sobrantes o faltantes en el SINFAD, eal .
Generales . Salida de almacén en faltante
segun el caso.
SINFAD.
6. Realizar informe final del inventario fisico
de bienes anual, soportado por el
_>| Inventario total de bienes del Sistema de
Gestor T1-07  Servicios ) . . y Informe de la toma fisica del
Informacién Administrativa SINFAD firmado | X _
Generales : inventario de bienes.
por los responsables, incluyendo los
sobrantes y/o faltantes asi como los bienes
para dar de baja.
*Correo Electrénico
7. Enviar informe final del inventario de *Reportes de cierre anual del
Gestor T1-07 Servicios |bienes anual por correo electrénico a la almacén  del Sistema de
Generales Coordinacién del GIT Administrativo y Informacién Administrativa SINFAD
Financiero y al drea contabilidad. *Informe final del inventario de
bienes anual.
SEPG-F-027 Acta de Reunién,
Experto G3 Grado 06 |8.Presentar informe del inventario fisico de vigente o la que haga sus veces.

Servicios Generales

bienes al Comité de Inventarios.

Informe del inventario fisico de
bienes

Comité de Inventarios

¢éHay inventario para dar de baja?

9. Realizar la baja de bienes conforme al

g
5

E
xperto 63 Grado 06 | o yiiento " GADF-P-015 Baja de
Servicios Generales . "
bienes".
Fin
OBSERVACIONES

1. Se debe realizar el inventario fisico minimo una vez al afio.
2. La ANI debe desarrollar actividades para promover el cuidado de los bienes de la entidad.

3.Si un bien no se encuentra en buen estado se debe de realizar la reposicion fisica del mismo.
4.Se entendera como bien informatico: CPU, computador portatil y periféricos inalambricos; su manejo siempre se realizara a través del flujo de ANISCOPIO, bien sea para la asignacion a un colaborador como para devolucién del mismo a la Entidad.

Definiciones

Tomadas de la Resolucion 2120 del 19 noviembre de 2018 - Manual para el manejo

de los bienes de propie

de la Agencia Nacional de Infraestructuras :

1)Bien devolutivo: Bajo esta denominacion se agrupan los bienes de la Agencia Nacional de Infraestructura que se prevé usar durante mas de un afio para el desarrollo de su funcién administrativa o cometido estatal, los cuales no se consumen por el primer uso que se hace

de ellos, aunque con el tiempo, 0 en razén a uso se deterioren a largo plazo.

2)Bien de consumo: Bajo esta denominacion se agrupan los bienes que se consumen en el primer uso que se hace de ellos o cuando al agregarlos, o aplicarlos a Otros Desaparece Como Unidad Independiente o como materia auténoma, y entran a construir o integrar otros

bienes. Dentro de los elementos de consumo podemos encontrar papeleria, dtiles de oficina, llantas,
3)Bien de baja: Son aquellos bienes muebles que se encuentren en buenas condiciones,

dependencias.

lubricantes, 1tos, r

, entre otros.

pero que la Entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus funciones o aquellos bienes muebles que han cumplido su objetivo y pueden ser utilizados en otras areas o
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coDIGO GADF-P-007 VERSION ‘ 005 FECHA 14/06/2024

OBJETIVO Administrar el inventario de bienes (activos fijos) y elementos de consumo de la Agencia Nacional de Infraestructura mediante la verificacién y elaboracién fisica de inventarios para asegurar el normal
funcionamiento de la organizacion.

ALCANCE Inicia con el recibimiento de los bienes, contintia con el registro de los inventarios, la puesta en servicio y entrega de elementos de consumo, continua con la toma fisica de inventarios y finaliza con la

presentacién del Informe de Inventarios al comité de inventarios y en los casos que se requiera con la baja de los bienes del inventario.

RESPONSABLE DEL

Coordinador G.I.T. Administrativo y Financiero
PROCEDIMIENTO

Inicio O Actividad D Decision Conector de pagina @ Conector de actividad @ Fin O
CONTROL DE CAMBIOS REQUISITOS APLICABLES
VERSION FECHA DESCRIPCION
001 Agosto 15 de 2013 Actualizacion acorde a la NTCGP1000:2009
sLey 1581 de 2012 "Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales”
002 Febrero 12 de 2014 Actualizacién en el contenido del documento «Decreto 1082 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional
*Resolucion 533 de 2015-Régimen de Contabilidad Publica
003 Julio 03 de 2020 Se actualiza acorde a la normatividad aplicable *Resolucién 2120 del 19 noviembre de 2018 - Manual para el manejo administrativo de los bienes de propiedad de la Agencia
Nacional de Infraestructuras, vigente o el que haga sus veces.
004 Agosto 08 de 2021 Modificacion de los registros y mejoras en las actividades. *Resolucién 2299 del 19 de diciembre de 2018 - Comité de inventarios para el manejo administrativo de los Bienes de propiedad
de la Agencia Nacional de Infraestructura, vigente o el que haga sus veces.
005 Junio 14 de 2024 Ajustes de las actividades, puntos de control y registros.
APROBACION
NOMBRE CARGO APROBACION
ELABORO Fanny Margarita Florez Reyes Gestor T1 grado 07
ELABORO Juan David Cely Angarita Contratista - Vicepresidencia de Gestién Corporativa
ELABORO Andrea Katheryn Torres Suarez Contratista - Vicepresidencia de Gestién Corporativa
REVISO Fanny Margarita Flérez Reyes Gestor T1 grado 07
REVISO Jhon Edisson Aguilar Jerez Contratista-Vicepresidencia de Planeacion, Riesgos y Entorno Documento aprobado mediante
memorando Radicado No.
REVISO Ana Rocio Murcia Contratista - Vicepresidencia de Gestion Corporativa 0244010101043
REVISO Moénica Jannette Amado Vasquez Coordinadora GIT Tecnologias y las Telecomunicaciones (E)
REVISO Nelcy Jenith Maldonado Ballen Coordinadora GIT Administrativo y Financiero
APROBO Gustavo Adolfo Salazar Herran Vicepresidente de Gestion Corporativa
Vo.Bo. Cristian Leandro Mufioz Claros Contratista - GIT Planeacion
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