PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS CODIGO ADMBS-Caracterizacion
Agencia
Ngciona] de OBJETIVO Gestionar la Administracion y mantenimiento de bienes y servicios necesarios para la ejecucion de los procesos de la VERSION 3
Tierras entidad.
Syl ALCANCE SD;?I?:icl: recepcion de los bienes y servicios, hasta la disposicion final de los bienes y el recibido a satisfaccion de los FECHA 8-mar.-18
Responsables
L R nsabl R n | . .
Proveedor Entradas Actividades Alcance espo _sab € el espo sa_b’ L Salidas Clientes
coordinacion ejecucion
Desde la recepcién de bienes y Subdireccién Subdireccién Inventario de Bienes
Dependencias ANT Bienes y servicios recibidos CONTROL DE ADQUISICIONES servicios, hasta la actualizacion Administrativa y Administrativa y Actualizado y/o Servicios Dependencias ANT
del inventario Financiera Financiera recibidos
Desde el mantenimiento Registro actualizado en
Subdireccién Inventario de Bienes y Servicios MANTENIMIENTO DE BIENES Y reventivo v correctivo. hasta la Subdireccién Subdireccion Inventario
Administrativa y SERVICIOS p actualiza():/ién del re i'stro de Administrativa y Administrativa y Dependencias ANT
Financiera Plan de Mantenimiento . reg Financiera Financiera Informes de responsabilidad
inventario. .
ambiental.
Plan de mantenimiento
Dependencias ANT Subdireccion Subdireccion
Subdirecciéon CONTROL DE INVENTARIO, PLANTAY | Desde la revision del inventario, . . -~ . Registro actualizado de A
Administrativa y Administrativa y Dependencias ANT

Administrativa y
Financiera

Inventario de Bienes y Servicios

EQUIPOS

hasta la baja del bien.

Financiera

Financiera

Inventario

Baja de bienes o servicios

Empresas proveedoras
de servicios publicos

Contratistas para el
suministro de bienes y
servicios

Bienes y servicios requeridos para el
funcionamiento de la entidad

ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS GENERALES PARA EL
FUNCIONAMIENTO DE LA ENTIDAD

Desde la suscripcion del contrato
o la prestacion del servicio, hasta
el pago de la factura de servicio
publico o terminacién del contrato.

Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Secretaria General

Estrategias de austeridad
Requerimientos atendidos

Funcionamiento
ininterrumpido de la Agencia

Dependencias ANT

Dependencias ANT
Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Registro actualizado en Inventario

FALTANTE O PERDIDA DE INVENTARIOS

Desde la revision del registro
actualizado de inventario, hasta la
baja del bien por pérdida o
faltante y la accién disciplinaria a
la que haya lugar.

Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Dependencias ANT

Informe de pérdida o faltante
de inventarios

Reposicion o baja del bien
Reporte de la pérdida o

faltante ante la autoridad
disciplinaria.

Dependencias ANT

Subdireccién Administrativa y
Financiera

Dependencias ANT

Solicitud de Comisién o Autorizacion
de Viaje viaticos y gastos de viaje

GESTION DE VIATICOS Y/O GASTOS

DE VIAJE Y PERMANENCIA

Desde la aprobacion de la
solicitud, hasta la legalizacion.

Secretaria General

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Dependencias ANT

Pagos de los viaticos y/o
gastos de viaje y
permanencia.

Legalizacion de la Comision
o Autorizacion de Viaje en el
sistema ULISES.

Dependencias ANT

Dependencias ANT

Requerimientos por medio de
Software y/o aplicativo de soporte

SOPORTE DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS DE TECNOLOGIAS

DE LA INFORMACION

Desde la recepcion del
requerimiento de Soporte hasta su
resolucién

Secretaria General

Secretaria General

Ticket previamente calificado
y cerrado en el Software y/o
aplicativo de soporte

Dependencias ANT

Autoridades
Ambientales

Matriz de aspectos e impactos

Seguimiento, evaluacién y planes de
mejoramiento al Sistema de Gestion

Matriz de requisitos legales
aplicables

ambientales

Ambiental

GESTION AMBIENTAL

Desde la identificacién de los
aspectos e impactos y
ambientales generados en el
desarrollo de las actividades de la
entidad hasta la implementacion y
control de la Politica Ambiental

Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Dependencias ANT

Politica Ambiental, Plan
Institucional de Gestion
Ambiental, su
implementacion y
seguimiento

Dependencias ANT

Ciudadania en General

pagina 1




Dependencias ANT
Ciudadania en general

Entidades y
organismos

Software y/o aplicativo de soporte
Documentos registrados

Solicitudes de consulta
internas

Documentacion en
general

GESTION DOCUMENTAL

Desde la recepcion del
documento, su radicacion y/o
numeracion,
hasta la disposicién final del
documento en el Archivo Central

Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Secretaria General

Dependencias ANT

Registro de la informacién
que permita hacer
seguimiento y trazabilidad
del documento.

Actos administrativos
numerados

Ciudadania en general,
Entidades y organismos

Dependencias ANT

Actos administrativos por numerar

Normatividad Asociada

Constitucién Politica. Art. 1, 2, 6, 13, 29, 83, 118, 127, 333, 334, 79, 80 y 113

Constitucién de 1991: Titulo Il, Capitulo 3. De los derechos colectivos y del ambiente

Ley 1755 de 2015: Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestién publica.

Ley 1150 de 2007: Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contrataciéon con Recursos Publicos.

Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios pablicos.
Ley 906 de 2004: Titulo Il Cédigo de procedimiento penal.

Ley 850 de 2003: Por medio de la cual se reglamentan las veedurias ciudadanas.

Ley 734 de 2002: Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.

Ley 610 de 2000: Por la cual se establece el trdmite de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias.

Ley 599 de 2000: Art. 28, 61-68, Titulo XV. por la cual se expide el Cédigo Penal.

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 190 de 1995: Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administracién publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién administrativa.

Ley 872 de 1993: Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios.

Ley 87 de 1993: Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.

Ley 80 de 1993: Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica.

Ley 42 de 1993: Sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero y los organismos que lo ejercen.

Ley 4 de 1992: Mediante la cual se sefialan las normas, objetivos y criterios que debe observar el Gobierno Nacional para la fijacion del régimen salarial y prestacional de los empleados publicos, de los miembros del Congreso Nacional y de la Fuerza Publica
y para la fijacién de las prestaciones sociales de los Trabajadores Oficiales y se dictan otras disposiciones, de conformidad con lo establecido en el articulo 150, numeral 19, literales e) y f) de la Constitucién Politica.

Decreto 1082 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional.

Decreto 943 de 2014: Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno (MECI).

Decreto 019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica.

Decreto 4485 de 2009: Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.

Decreto 2789 de 2004: Por el cual se reglamenta el Sistema Integrado de Informacién Financiera, SIIF Nacién.

Decreto 267 de 2000: Por el cual se dictan normas sobre organizacién y funcionamiento de la Contraloria General de la Republica, se establece su estructura organica, se fijan las funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones.
Decreto 2145 de 1999: Por el cual se dictan normas sobre el sistema Nacional de Control Interno de la Entidades y Organismos de la Administraciéon PUblica del Ordena Nacional y Territorial.

Decreto 111 de 1996: Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto Orgénico del Presupuesto

Decreto 1826 de 1994: Por la cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 Departamento administrativo de la Presidencia de la Republica.

Decreto 1042 de 1978. Art. 61: Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de los empleos de los ministerios, departamentos administrativos, superintendencias, establecimientos publicos y unidades administrativas especiales del orden
nacional, se fijan las escalas de remuneracién correspondientes a dichos empleos y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1950 de 1973: Titulo IV por el cual se reglamentan los Decretos- Leyes 2400 y 3074 de 1968 y otras normas sobre administracion del personal civil.

Ley 99 de 1993: Por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente, se reordena el Sector Publico encargado de la gestiéon y conservaciéon del medio ambiente y los recursos naturales renovables, se organiza el Sistema Nacional Ambiental, SINA, y se dictan
otras disposiciones

Ley 306 de 1996: Por medio de la cual se aprueba la "Enmienda de Copenhague al Protocolo de Montreal relativo a las sustancias que agotan la capa de ozono", suscrito en Copenhague, el 25 de noviembre de 1992

Ley 629 de 2000: Por medio de la cual se aprueba el "Protocolo de Kyoto de la Convencién Marco de las Naciones Unidas sobre el Cambio Climatico", hecho en Kyoto el 11 de diciembre de 1997

Ley 1753 de 2015: Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018 “Todos por un nuevo pais

Ley 42 de 1993: Sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero y los organismos que lo ejercen

Directiva Presidencial No. 04 de 2012 - Eficiencia Administrativa y lineamientos de la Politica Cero Papel en la Administracion Publica.

Directiva Presidencial No. 08 de 2009 - Ahorro de energia
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