
Proveedor Entradas Actividades Alcance
Responsable de 

coordinación

Responsable de 

ejecución
Salidas Clientes

Dependencias ANT Bienes y servicios recibidos CONTROL DE ADQUISICIONES 

Desde la recepción de bienes y 

servicios, hasta la actualización 

del inventario

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

Inventario de Bienes 

Actualizado y/o Servicios 

recibidos

Dependencias ANT 

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

Inventario de Bienes y Servicios

Plan de Mantenimiento

MANTENIMIENTO DE BIENES Y 

SERVICIOS 

Desde el mantenimiento 

preventivo y correctivo, hasta la 

actualización del registro de 

inventario.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

Registro actualizado en 

Inventario

Informes de responsabilidad 

ambiental.

Dependencias ANT 

Dependencias ANT

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

Inventario de Bienes y Servicios
CONTROL DE INVENTARIO, PLANTA Y 

EQUIPOS 

Desde la revisión del inventario, 

hasta la baja del bien.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

Plan de mantenimiento

Registro actualizado de 

Inventario

Baja de bienes o servicios 

Dependencias ANT 

Empresas proveedoras 

de servicios públicos

Contratistas para el 

suministro de bienes y 

servicios

Bienes y servicios requeridos para el 

funcionamiento de la entidad

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS GENERALES PARA EL 

FUNCIONAMIENTO DE LA ENTIDAD

Desde la suscripción del contrato 

o la prestación del servicio, hasta 

el pago de la factura de servicio 

público o terminación del contrato. 

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

Secretaría General

Estrategias de austeridad

Requerimientos atendidos

Funcionamiento 

ininterrumpido de la Agencia 

Dependencias ANT 

Dependencias ANT

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

Registro actualizado en Inventario FALTANTE O PÉRDIDA DE INVENTARIOS 

Desde la revisión del registro 

actualizado de inventario, hasta la 

baja del bien por pérdida o 

faltante y la acción disciplinaria a 

la que haya lugar.

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

Dependencias ANT

Informe de pérdida o faltante 

de inventarios 

Reposición o baja del bien

Reporte de la pérdida o 

faltante ante la autoridad 

disciplinaria. 

Dependencias ANT 

Subdirección Administrativa y 

Financiera

Dependencias ANT
Solicitud de Comisión o Autorización 

de Viaje viáticos y gastos de viaje 

GESTIÓN DE VIÁTICOS Y/O GASTOS

 DE VIAJE Y PERMANENCIA

Desde la aprobación de la 

solicitud, hasta la legalización.
Secretaría General 

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

Dependencias ANT

Pagos de los viáticos y/o 

gastos de viaje y 

permanencia.

Legalización de la Comisión 

o Autorización 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 TECNOLOGÍAS 

DE LA INFORMACIÓN 

Desde la recepción del 

requerimiento de Soporte hasta su 

resolución

Secretaría General Secretaría General

Ticket previamente calificado 

y cerrado en el Software y/o 

aplicativo de soporte

Dependencias ANT 

Autoridades 

Ambientales

Matriz de requisitos legales 

aplicables

Matriz de aspectos e impactos 

ambientales

Seguimiento, evaluación y planes de 

mejoramiento al Sistema de Gestión 

Ambiental

GESTIÓN AMBIENTAL

Desde la identificación de los 

aspectos e impactos y  

ambientales generados en el 

desarrollo de las actividades de la 

entidad hasta la implementación y 

control de la Política Ambiental

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

Dependencias ANT

Política Ambiental, Plan 

Institucional de Gestión 

Ambiental, su 

implementación y 

seguimiento

Dependencias ANT 

Ciudadanía en General

Responsables

PROCESO ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS CÓDIGO ADMBS-Caracterización

OBJETIVO
Gestionar la Administración y mantenimiento de bienes y servicios necesarios para la ejecución de los procesos de la 

entidad.
VERSIÓN 3

ALCANCE
Desde la recepción de los bienes y servicios, hasta la disposición final de los bienes y el recibido a satisfacción de los 

servicios. 
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Dependencias ANT

Ciudadanía en general

 Entidades y 

organismos 

Software y/o aplicativo de soporte

Documentos registrados

 Solicitudes de consulta

 internas

Documentación en 

general 

 Actos administrativos por numerar

GESTIÓN DOCUMENTAL 

Desde la recepción del 

documento, su radicación y/o 

numeración,

 hasta la disposición final del 

documento en el Archivo Central

Subdirección 

Administrativa y 

Financiera

Secretaría General

Dependencias ANT 

Registro de la información 

que permita hacer 

seguimiento y trazabilidad 

del documento.

Actos administrativos 

numerados

Ciudadanía en general, 

Entidades y organismos 

Dependencias ANT
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Normatividad Asociada

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

Constitución de 1991: Título II, Capítulo 3. De los derechos colectivos y del ambiente

Ley 1755 de 2015:  Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Petición y se sustituye un título del Código 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 Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1474 de 2011:  Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de la gestión pública.

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 contratación con Recursos Públicos.

Ley 962 de 2005:  Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalización de trámites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones públicas o prestan servicios públicos.

Ley 906 de 2004: Título II Código de procedimiento penal.

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

Ley 734 de 2002:  Por la cual se expide el Código Disciplinario Único.

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

Ley 599 de 2000: Art. 28, 61-68, Título XV. por la cual se expide el Código 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 administración pública y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupción administrativa.

Ley 872 de 1993:  Por la cual se crea el sistema de gestión de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Público 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 Contratación de la Administración Pública.

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

Ley 4 de 1992: Mediante la cual se señalan las normas, objetivos y criterios que debe observar el Gobierno Nacional para la fijación del régimen salarial y prestacional de los empleados públicos, de los miembros del Congreso Nacional y de la Fuerza Pública

y para la fijación de las prestaciones sociales de los Trabajadores Oficiales y se dictan otras disposiciones, de conformidad con lo establecido en el artículo 150, numeral 19, literales e) y f) de la Constitución Política.

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

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

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

Decreto 4485 de 2009:  Por medio de la cual se adopta la actualización de la Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública.

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

Decreto 267 de 2000:  Por el cual se dictan normas sobre organización y funcionamiento de la Contraloría General de la República, se establece su estructura orgánica, 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 Administración Pública 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 Orgánico 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 clasificación de los empleos de los ministerios, departamentos administrativos, superintendencias, establecimientos públicos y unidades administrativas especiales del orden

nacional, se fijan las escalas de remuneración correspondientes a dichos empleos y se dictan otras disposiciones.

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

Ley 99 de 1993: Por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente, se reordena el Sector Público encargado de la gestión y conservación 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 Convención Marco de las Naciones Unidas sobre el Cambio Climático", hecho en Kyoto el 11 de diciembre de 1997

Ley 1753 de 2015: Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 20142018 “Todos por un nuevo país

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

Directiva Presidencial No. 04  de 2012 - Eficiencia Administrativa y lineamientos de la Política Cero Papel en la Administración Pública.

Directiva Presidencial No. 08 de 2009 - Ahorro de energía

Gloria Ortiz Caicedo
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