Proceso: Gestién Administrativa o Agencia

CARTA DESCRIPTIVA DEL PROCESO NACIONAL DIGITAL
Versién: 1

AD.PC.01

LIDER DEL PROCESO: Subdireccién Administrativa y Financiera

OBJETIVO: Planear, administrar, organizar y controlar los bienes y servicios adquiridos, asi como gestionar los trémites inmersos en el proceso administrativo y las adecuaciones de infraestructura fisica que requiera la Entidad, mediante la correcta ejecucién de los recursos para el adecuado funcionamiento de la Agencia Nacional Digital.

ALCANCE: Inicia con la planeacién de los requerimientos en materia de adquisicién de bienes, servicios y/o adecuaciones de infraestructura requeridas para el funcionamiento de la Agencia y finaliza con la formulacién e implementacién de acciones de mejoramiento para la toma de d
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OBJETIVO: Planear, administrar, organizar y controlar los bienes y servicios adquiridos, asi como gestionar los trémites inmersos en el proceso administrativo y las adecuaciones de infraestructura fisica que requiera la Entidad, mediante la correcta ejecucién de los recursos para el adecuado funcionamiento de la Agencia Nacional Digital.

ALCANCE: Inicia con la planeacién de los requerimientos en materia de adquisicién de bienes, servicios y/o adecuaciones de infraestructura requeridas para el funcionamiento de la Agencia y finaliza con la formulacién e implementacién de acciones de mejor

para la toma de d

Todos los procesos

Proceso Gestion Contractual

Solicitudes de materiales y/o
suministros

Contrato de adquisicién de
materiales y/o suministros

Gestion de materiales y/o suministros

Se realiza la verificacién mensual de las necesidades de
materiales y/o suministros de la Agencia, teniendo en cuenta
las solicitudes de las dreas de la AND, el stock de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y el procedimiento
establecido para tal fin.

De acuerdo con el resultado de verificacion se gestiona el
proceso de adquisicién, teniendo en cuenta el presupuesto
establecido en el Plan Anual de Adquisiciones.

Subdireccion
Administrativa y
Financiera
(Apoyo
Administrativo)

Verificacién mensual del stock de materiales
y/o suministros

Formatos de entrega de materiales firmado
por los solicitantes

Materiales y/o suministros entregados a las
4reas de la AND

Formatos de entrega de materiales firmado por
los solicitantes

Orden de compra para la adquisicién de los
materiales y/o suministros que no se encuentren
en stock.

Direccién

Todos los procesos

Todos los procesos

Necesidad de adecuacion

Gestion de espacios fisicos

A solicitud de las dreas de la AND y la Direccién se gestionan
(planeacion, licencias y permisos) todas las adecuaciones e
instalaciones y arreglos locativos de espacios fisicos diferentes
a instalaciones de red y equipos de computo que surjan en la
Agencia.

Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Aprobacion de las adecuaciones e
instalaciones y arreglos locativos de espacios
fisicos por parte de la Direccién

Fichas técnicas y planos de los espacios a
adecuar

Licencias y permisos requeridos para la
adecuacion

Espacio fisico adecuado

Direccién

Todos los procesos

Proceso Gestién Administrativa

Direccionamiento Estratégico

Procedimientos, Indicadores,
Riesgos, etc. del Proceso
Avrticulacién de Servicios
Ciudadanos Digitales

Seguimiento y medicion del proceso

Hacer seguimiento y evaluacién de las actividades del
proceso, planes de accién u operativos, enmarcéndolos
en los lineamientos y requerimientos del Modelo de
Gestion Integral de la AND. De igual manera realizar la
medicién de los indicadores y el seguimiento a la
implementaciéon de controles de los riesgos de gestion
identificados para el proceso y el cumplimiento de los
procedimientos asociados.

Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Resultados de la medicion de
indicadores, implementacion de
controles de riesgos de gestion e
implementacion de procedimientos, asi
como el cumplimiento de los planes
derivados del proceso

Resultados de la medicién de indicadores,
implementacién de controles de riesgos e
implementacién de procedimientos, asi
como el cumplimiento de los planes
derivados del proceso

Mintic

Proceso Seguimiento, medicién,

evaluacién y control

Proceso Direccionamiento
Estratégico

Proceso Gestién Administrativa

Entes de Control

Proceso Gestién Administrativa

Proceso Seguimiento, Med
Evaluacién y Control

Proceso Direccionamiento
Estratégico

Entes de Control

Resultados de la medicion de
indicadores, implementacion de
controles de riesgos e
implementacién de procedimientos,
asi como el cumplimiento de los
planes derivados del proceso

Resultados de Auditoria Interna

Resultados de Auditoria Externa

Formulacién e implementacion de
planes de mejoramiento

Llevar a cabo el anilisis de los resultados generados del
proceso y elaborar los planes de mejora que se
requieran, haciendo seguimiento al cumplimiento de los
mismos.

Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Planes de mejoramiento elaborados

Verificacion de la implementacion de los
planes de mejoramiento

Planes de mejora implementados y cerrados

Entes de Control

Proceso Seguimiento, Medicién,
Evaluacion y Control

Proceso Direccionamiento Estratégico

Proceso Gestién Administrativa

Grupos de valor o interés (ciudadania en
general; Entidades Publicas y Privadas,

etc.)

REQUISITOS LEGALES Y OTROS DOCUMENTOS

Ver normograma

SEGUIMIENTO Y/O MEDICION

DIMENSION Y POLITICA DEL MODELO DE GESTION INTEGRAL APLICABLE AL PROCESO

Ver Indicadores del Proceso

DIMENSION

POLITICA

Direccionamiento Estratégico

Planeacion Institucional

Plan Anticorrupcion

Gestion con valores para resultados

Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico

Racionalizacién de trémites

Rendicion de cuentas

Evaluacion de resultados

Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional

Control Interno

Control Interno
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POLITICAS DE OPERACION

« Todo bien mueble adquirido deberd ser registrado en el inventario con placa de identificacién correspondiente a través del sistema y/o herramienta dispuesta por la Agencia.
« Toda adquisicién debe estar contemplada en el Plan Anual de Adquisiciones, en caso de no estarlo, debe hacerse la modificacién y registro en el mismo.

« La Subdireccién Administrativa y Financiera entregard los bienes muebles inventariados a los empleados de planta. En el caso de ser requerido entregar bienes muebles a contratistas, los encargados de realizarlo serén los subdirectores y/o supervisores de dichos contratos. Al momento de terminar el contrato, se debe contar con el acta de devolucién
de los bienes entregados por parte del contratista.
« La baja de bienes muebles se dara de acuerdo con los parametros establecidos en los procedimientos de imiento preventivo y/o correctivo de los bienes y se revisara en comité evaluador la disposicién final de un bien que haya cumplido con el ciclo de existencia segun los libros contables o uso.
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