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GLOSARIO

ADMINISTRACION PUBLICA: entendida como la actividad propia de la
rama ejecutiva del poder publico, por cuanto es la que comunmente actla
por actos administrativos, y la de las otras ramas y organismos del Estado

cuando ejecutan actos que por su naturaleza son administrativos.

DIAGRAMA DE FLUJO: representacion grafica de un proceso o de un
procedimiento que permite la observacion sistematica de su ejecucion,

mostrando la dindmica y l6gica de la secuencia del trabajo.

ENFOQUE BASADO EN PROCESOS: toda organizacion tiene un conjunto
de objetivos para cumplir, que se materializan segun los distintos procesos
que se adelantan en su interior. Existen procesos altamente complejos que
involucran un sinnumero de interrelaciones entre individuos, materiales,
equipos, tecnologia y dinero, asi como otros mas sencillos que sélo requieren
un minimo de elementos para relacionarse.

Desde el punto de vista macro los procesos se constituyen en el factor clave
para manejar o dirigir una organizacion. Un proceso puede subdividirse en
subprocesos que lo soportan y coadyuvan, en los que se da una relacién
l6gica con la fases o etapas que contribuyen al objetivo del proceso y de los
procedimientos que soportan el cumplimiento de las fases o etapas. Una
mejor gestidon sera el resultado del analisis permanente de los procesos y

procedimientos de una organizacion.
GESTION: todas aquellas actividades que en forma integral asume la

organizacion con el propésito de obtener los objetivos y metas que a través

del proceso de planeacion se ha propuesto.
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MEJORAMIENTO: es un propésito asumido por todos los funcionarios de
una institucion, en la busqueda de maneras de hacer mejor las cosas,
acompafado por una actitud orientada al mantenimiento y perfeccionamiento

de los procesos.

POLITICA PUBLICA: es la respuesta que da el Estado frente a una
necesidad o demanda de la sociedad, o el conjunto de sucesivas respuestas

del Estado ante situaciones consideradas socialmente problematicas.

PROCEDIMIENTO: permiten precisar la forma de hacer algo; incluyen el
qué, el como y a quién corresponde el desarrollo de la tarea e involucran los

elementos técnicos para emplear, los alcances y limitaciones fijados, etc.

PROCESOS: se definen como una serie de fases o etapas secuénciales e
interdependientes, orientadas a la consecucion de un resultado, en el que se
agrega valor a un insumo y se contribuye a la satisfaccién de una necesidad.
En las entidades, las dependencias tienen nombres muy definidos pero los
procesos no. Es asi como los procesos aparecen fragmentados, muchas

veces invisibles por la estructura organizacional.

Etapas o fases del proceso: son las diferentes acciones que deben
realizarse en forma secuencial, utilizando determinados insumos, para

contribuir con el resultado final, servicio o producto objeto de estudio.

RACIONALIZACION: Objetivo que propende a la revision, simplificacion,
supresion o modificacion de tramites, procesos, procedimientos y métodos
administrativos para imprimir celeridad, eficiencia, eficacia y transparencia y
observancia del principio de buena fe en las relaciones entre la

Administracion publica y los ciudadanos o usuarios. Es la organizacion légica
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de las actividades, con el fin de obtener un mejor rendimiento en los

procesos.

TRAMITE: siempre es generado por un agente externo a la organizacion,
segun una serie de pasos regulados por el estado, que han de llevar a cabo
los usuarios para obtener un determinado producto o para garantizar
debidamente la prestacion de un servicio, el reconocimiento de un derecho,
la regulacion de una actividad de especial interés para la sociedad o la

debida ejecucion de las actividades propias de la Administracion Publica.
VALOR AGREGADQO: aquellas acciones que son estrictamente necesarias

para generar el producto o servicio, que le interesan y representan valor tanto

para el usuario como para la entidad, orientadas a satisfacer una necesidad.
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ciudadania y contribuir al logro de los fines del estado, donde se busca la
racionalizacion de tradmites, procesos y procedimientos en la Gobernacion de

Santander, adelantada en la Secretaria General como prueba piloto.

La metodologia esta basada en la guia de racionalizacion de tramites,

procesos y procedimientos del departamento administrativo de la funcion

publica, teniendo como objetivo la identificacion, descripcidn, clasificacion y

analisis de los tramites, procesos y procedimientos.

Las conclusiones y recomendaciones mas importantes de este trabajo son

las siguientes:

o Para obtener mejores resultados durante el desarrollo de la metodologia
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0 Es necesario desarrollar cronogramas de trabajo donde se comprometan
todos los funcionarios a cumplirlos, considerandolo parte de sus
actividades diarias, con el compromiso de la alta direccion.

0 Se deben generar mecanismos de capacitacion que permitan la
retroalimentacion y el mejor uso de los sistemas de informacion con que

cuenta la institucion.
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INTRODUCCION

Dentro de la vision que implica este nuevo milenio esta el asumir un
compromiso para que el Estado proyecte su eficiencia institucional mediante
la construccion o asimilacion de modelos organizacionales que permitan
lograr de manera efectiva sus objetivos misionales, los cuales propenderan

por el mejoramiento de la calidad de vida de la sociedad.

Para acceder a los servicios que presta el Estado, con el fin de cumplir las
obligaciones ciudadanas o hacer efectivo un derecho, el ciudadano o
persona natural, los gremios, las asociaciones, las entidades estatales, las
empresas privadas, deben acercarse a la Administracién publica para
materializarlo. Por ello resulta de gran importancia el momento de verdad o
encuentro entre el Estado y la sociedad para lograr que el servicio o bien que
se entregue esté precedido de la calidad y la oportunidad que demanda el
usuario. Sélo a través de este momento las entidades publicas demuestran
que su accionar responde a la voluntad del ciudadano al crearlas. Todos los
servicios que presta el Estado pueden materializarse o hacerse efectivos a
través de una serie de tramites que adelantan cada uno de los usuarios que
lo requieren, por eso es de suma importancia el mejoramiento continuo en las
entidades estatales donde por medio de herramientas administrativas se

optimice el manejo de los recursos.

Por consiguiente se hace necesario una caracterizacion, analisis y
racionalizacion interna de los tramites, procesos y procedimientos que
permitan un desarrollo eficiente de la gestion y que faciliten la modernizacion

de las entidades publicas.



Dentro de este trabajo se identifican las generalidades de la Secretaria
General y las normas legales vigentes que la Administracion del
Departamento de Santander como entidad territorial tiene como parametros
para actuar dentro del marco de la Administracion Publica.

Encontramos el desarrollo de la metodologia usada para la racionalizacion de
tramites, procesos y procedimientos, el planteamiento de unas propuestas
basadas en la experiencia de este desarrollo, finalmente en el texto

encontraremos unas conclusiones y recomendaciones.



1. JUSTIFICACION

El Departamento de Santander para dar cumplimiento al Plan de Desarrollo y
a la Politica de Fortalecimiento Institucional, orientados primordialmente al
bienestar de la ciudadania y contribuir al logro de los fines del estado, deben
ejecutar tramites, procesos Yy procedimientos, en los que se compromete
toda la capacidad organizacional. Debido a esto, los tramites, procesos y
procedimientos se constituyen en el factor clave para dirigir este tipo de

organizaciones.

Igualmente, los ciudadanos tienen derechos que pueden hacer efectivos a
través de las entidades de la Administracion publica. Por ello, resulta de gran
importancia el encuentro entre el Estado y la sociedad para lograr que el
servicio o bien que se entregue esté precedido de la calidad y la oportunidad
que demanda el usuario. Sélo a través de este momento las entidades
publicas demuestran que su accionar responde a la voluntad del ciudadano

al crearlas.

Por lo tanto, la academia tiene la responsabilidad de promover la
cooperacion interinstitucional con el aporte técnico de los estudiantes en el
desarrollo de las actividades propias de la Administracion Departamental

para contribuir al progreso y desarrollo de la region y del pais.

Por consiguiente se hace necesario una caracterizacion, analisis y
racionalizacion interna de los tramites, procesos y procedimientos que
permitan un desarrollo eficiente de la gestion y que faciliten la modernizacion

de las entidades publicas.



2. GENERALIDADES DEL PROYECTO

2.1. OBJETIVO GENERAL

Racionalizar los tramites, procesos y procedimientos de los Grupos de
Administracion de Personal, Administracion de Documentos, Administracion
de Recursos Fisicos y del despacho de la Secretaria General de la

Gobernacion de Santander.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Caracterizar los tramites, procesos y procedimientos de los Grupos de
Administracion de  Personal, Administracion de  Documentos,
Administracion de Recursos Fisicos y del despacho con el propésito de

conocer detalladamente como se desarrollan en la actualidad.

v' Analizar los tramites, procesos y procedimientos de los Grupos de
Administracion de  Personal, Administracion de Documentos,
Administracion de Recursos Fisicos y del despacho con el fin de
determinar su pertinencia, importancia o valor agregado que eéstos

representan para la entidad y para el usuario.

v' Plantear propuestas de mejoramiento para los tramites, procesos y
procedimientos de los Grupos de Administracion de Personal,
Administracion de Documentos, Administracion de Recursos Fisicos y del

despacho.



3. GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL

3.1. MISION

En cumplimiento del mandato constitucional y frente a los compromisos del
Programa de gobierno, el Departamento de Santander en el periodo 2004-
2007 tendra como MISION, asumir el rol de ser el primer “CENTRO
GESTOR DE NEGOCIOS PARA LOS SANTANDEREANOS” asumiendo el
liderazgo regional ante el Gobierno Nacional y paises amigos de Colombia,
con el fin de intermediar en la gestion de recursos para el financiamiento del

desarrollo Departamental y promocionar la oferta de productos y servicios.

3.2. VISION

El Departamento de Santander ejercera un liderazgo agil y eficiente, para
orientar los esfuerzos de los sectores publico y privado en los ambitos
nacional e internacional, hacia la construccion al 2015 de un Santander
Innovador, Competitivo y Comprometido con la Convivencia Pacifica y el

Desarrollo Social, Equitativo y Sostenible.



3.3. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Para el logro de la mision y visiobn del Departamento de Santander,

propendera por el logro de los siguientes objetivos:

v Contribuir en la formacién de hombres y mujeres integrales, que asuman
la construccién de una nueva sociedad en convivencia, tolerancia y en
paz, que puedan discrepar sin acudir a la fuerza y comprometidos con los
valores democraticos, los deberes civiles y los derechos humanos.

v' Difundir y propender por la aplicacion de los derechos humanos,
libertades y garantias fundamentales.

v' Propender por el mejoramiento de las condiciones de vida de la
poblacion, del Departamento de Santander, especialmente, la poblacion
marginada femenina, infantil, mayor adulto y discapacitada.

v' Fomentar la actividad artistica y el desarrollo turistico del departamento.

v' Garantizar la conservacién, recuperacién y control de los recursos
naturales del departamento.

v Planificar, coordinar y concertar con los municipios y entidades del sector
publico y privado, estrategias que permitan fortalecer el desarrollo rural
del departamento.

v" Propender por el desarrollo institucional de los municipios que conforman
el Departamento de Santander, orientando el aprovechamiento de sus
ventajas comparativas.

v' Promover el crecimiento de la infraestructura requerida por el
departamento para atender sus procesos de desarrollo.

v" Fomentar las actividades de recreacion y deporte, creando condiciones
que faciliten el desarrollo y contribuyan al mejoramiento de la calidad de
vida en la poblacion ubicada en el departamento.

v' Actuar en estrecha coordinacion con las entidades descentralizadas y
propender para que su crecimiento armonice con el desarrollo del
departamento.



Actuar en estrecha comunicacion y cooperacién con los organismos y
entidades del sector publico y privado del orden municipal, nacional e
internacional.

Asegurar el fortalecimiento de los recursos financieros del departamento.
Promover procesos de modernizacion institucional, orientados a la
busqueda permanente de la eficiencia en la gestion, para lo cual

propendera por la calificacion del talento humano con que cuenta.

VALORES INSTITUCIONALES Y PRINCIPIOS

Honestidad. Transparencia frente al manejo de los bienes y recursos
publicos encomendados. Tomar decisiones que garanticen el beneficio

general y no el particular, generando espacios de confianza y credibilidad.

Respeto. Hacia nuestros simbolos patrios, superiores, comparieros de
trabajo y los ciudadanos que solicitan nuestros servicios. Como también
proteger nuestros derechos o los de otros y cumplir las normas. Tolerar

las diferencias, aprender a valorar.

Servicio.  Diligente, confiable y en condiciones adecuadas a las
exigencias de nuestros demandantes. Aprender a escuchar y a entender
al otro. Trabajar con espiritu de servicio, aplicando nuestro mayor
esfuerzo. Responder con diligencia y entusiasmo para mejorar las

relaciones y crear un ambiente céalido de trabajo.

Sentido de Pertenencia. Con nuestra Institucion, para devolverle la
credibilidad y la confianza a los santandereanos en el Departamento.

Hacer de la planta fisica en la cual laboramos, un lugar digno, sobrio,



ordenado y limpio, creando un ambiente acogedor para todos los

visitantes.

Responsabilidad. Dar la seguridad a todos los Santandereanos que
pueden confiar en nosotros, que estamos dispuestos a responder por lo

gue hacemos y por lo que dejemos de hacer.

Calidad. Los servicios que prestamos son de 6ptima calidad. Hacer las
cosas bien desde la primera vez, para avanzar por la senda del
Mejoramiento Continuo y lograr la imagen de eficiencia y eficacia, como

Modelo Organizacional a nivel nacional.

Lealtad. Ser fiel a nuestra Institucion, “Tener la camiseta puesta”,
defender lo que creamos importante, mantenernos firmes con nuestros

principios y creencias, aun bajo las mayores y tempestuosas presiones.

Compromiso. Firme y confiable en el cumplimiento de las metas
propuestas en el periodo de gobierno hasta erradicar la corrupcién de

nuestra Institucion.

Solidaridad. Con los mas vulnerables que requieren de nuestros servicios
y de inversion social, brindar equidad y justicia social en la ciudad y en el

campo.

Justicia. Reconocimiento por la igualdad de derechos de los ciudadanos y

equidad para brindar igual posibilidad a las personas menos favorecidas.

Integridad. Rectitud en el ejercicio profesional y labor intachable, para
devolverle a Santander el protagonismo y liderazgo en el ambito nacional

y regional.



PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

v

Santandereanidad: El rescate de la cultura es el principal baluarte para el

desarrollo.

Liderazgo: En los momentos de grandes dificultades solo la union y
liderazgo de todos los estamentos de la sociedad alrededor de la

Gobernacion posibilitara salir de la crisis y construir un nuevo futuro.

Transparencia: Solo una administracion honesta en el manejo de los
recursos y decisiones publicas puede garantizar que no prime el interés

particular sobre el general.

Competitividad: En un mundo globalizado solo se mantienen y crecen los

mas competitivos.

Solidaridad: El verdadero desarrollo esta cimentado en brindar equidad y

justicia social a la poblacion mediante la garantia a iguales oportunidades.

Sostenibilidad Ambiental: La Biodiversidad es nuestro principal

patrimonio.

Seguridad: La inversion publica y privada, nacional y extranjera requiere
condiciones de seguridad que garanticen la integridad fisica, la

movilizacion, el libre flujo de bienes y servicios.



3.5. ESTRUCTURA ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

Para el cumplimiento de su mision el departamento conforma la siguiente

estructura:

ORGANISMOS PRINCIPALES: Despacho del Gobernador, Secretarias de

Despacho y Oficinas Asesoras.

ORGANISMOS ADSCRITOS: Establecimientos Publicos, Empresas Sociales
del Estado.

ORGANISMOS VINCULADOS: Empresas Industriales y Comerciales del

Estado y Sociedades de Economia Mixta y asimiladas.

3.6. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA GOBERNACION DE SANTANDER

DESPACHO DEL GOBERNADOR

OFICINAS ASESORAS
e OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

e OFICINA ASESORA JURIDICA
e OFICINA ASESORA DE CONTROL DISCIPLINARIO
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SECRETARIAS DE DESPACHO

SECRETARIA DE GOBIERNO

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA DE HACIENDA

SECRETARIA DE DESARROLLO

SECRETARIA DE PLANEACION

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
SECRETARIA DE TRANSPORTE E INFRAESTRUCTURA
SECRETARIA DE EDUCACION

SECRETARIA DE SALUD. Figura 1.

© ©® N o g~ 0N Re

OFICINAS ASESORAS: Las Oficinas Asesoras del Departamento, son
organismos asesores de la Administracion Publica y tienen la mision de
asistir, aconsejar y asesorar directamente al Gobernador, Secretarios e

Institutos Descentralizados en las areas de su rama.

LAS SECRETARIAS DE DESPACHO: Las Secretarias son organismos que
a iniciativa del Gobernador son creadas por Ordenanza o autorizadas por
éstas, encargadas de cumplir funciones y prestar servicios Departamentales
y/o nacionales conforme a la Ley, las Ordenanzas y los Decretos o
Reglamentos o Convenios del Gobierno Nacional o Departamental, de
ejercer la tutela gubernamental sobre las entidades descentralizadas que les
estén adscritas o vinculadas y de asistir al Gobernador en la promocion y
coordinacion de la ejecucién de los planes y programas que hayan de
cumplirse en el Departamento por los organismos de la administracion

publica en general.
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GRUPOS DE TRABAJO: Por razones administrativas y requerimientos del
servicio sin que sea alterada la estructura, se podran crear Grupos de
Trabajo. A estos grupos se les podra asignar funciones y competencias

pertenecientes a uno o varios organismos principales de la Gobernacion.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA GOBERNACION DE SANTANDER

GOBERNADOR DEL

DEPARTAMENTO
OFICINA
ASESORA
DE
CONTROL
INTERNO
OFICINA
ASESORA
DE
CONTROL OFICINA
DISCIPLIN ASESORA
JURIDICA
SECRETAR SECRETAR SECRETAR SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARI SECRETARIA
A iA DE A DE DE DE SALUD DE DE A DE DE
GENERAL DESSACH HACAEND EDUCACION AGRf%}TUR TRANSPORTE PLANEACI DESARROLL
E ON 0
DESARROLO INFRAFSTRIIC

Figura 1l Estructura orgénica de la Gobernacion de Santander.
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3.7. GENERALIDADES DE LA SECRETARIA GENERAL

3.7.1. MISION

En concordancia con la mision institucional, la Secretaria General, tiene
como proposito liderar el desarrollo integral del talento humano que conforma
la administracion central, impulsar la dinamica organizacional que permita
incorporar en los procesos de la administracion departamental los cambios
internos y externos requeridos, propender por la custodia y conservacion de
los documentos y proporcionar los servicios de apoyo a la institucién, en una
buasqueda permanente por brindar las condiciones adecuadas para el
cumplimiento de los propdsitos institucionales y garantizar la actualizacion y
correcta administracion de los sistemas de informacion sectoriales del

Departamento.

3.7.2. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA GENERAL

DESPACHO

GRUPO ADMINISTRACION DE PERSONAL

GRUPO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS

GRUPO DE PASAPORTES

GRUPO DEL FONDO DE PENSIONES TERRITORIAL DE SANTANDER
GRUPO DEL FONDO DE CESANTIAS DE SANTANDER. Figura 2.

N o ok wDbdPRE
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACION DE SANTANDER

GRUPO
ADMINSTRACIO
N DE PERSONAL

DESPACHO
GRUPO GRUPO GRUPO DE GRUPO DEL FONDO GRUPO DEL
ADMINISTRACI . PASAPORTES DE PENSIONES DE FONDO DE
) ADMINISTRACIO
ON DE SANTANDER CESANTIAS DE

N DE RECURSOS

Figura 2. Estructura organica de la Secretaria General de la Gobernaciéon de Santander.
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3.7.3. FUNCIONES GENERALES DE LA SECRETARIA GENERAL

1. Formular e implementar las politicas de administracién y bienestar de
personal.

2. Desarrollar las politicas de administracion de servicios que sirvan de
soporte a la ejecucion institucional.

3. Coordinar las acciones conducentes a garantizar la adecuada
administracién de los documentos publicos.

4. Ejecutar las politicas trazadas por el Ministerio de Relaciones Exteriores
en materia de expedicion de pasaportes.

5. Coordinar el desarrollo organizacional y la gestion administrativa del
Departamento.

6. Coordinar y ejecutar, de acuerdo con el programa anual de compras, la
adquisicion de bienes y servicios, y generar programas para el
almacenamiento, conservacion y despacho de los mismos.

7. Organizar y controlar el sistema de inventarios de la Gobernacion.

8. Formular politicas y planes de desarrollo informético, de acuerdo con las
necesidades de las dependencias y el avance tecnoldgico.

9. Garantizar el desarrollo del sistema de informacién del departamento,
asesorando a las Secretarias de Despacho, en la adquisicion de la
infraestructura de hardware, software y telecomunicaciones requerida.

10. Garantizar la oportunidad y calidad en los servicios de mantenimiento
actualizacion de los equipos de codmputo, red y bases de datos.

11.Evaluar peridédicamente el funcionamiento de la estructura organizacional
del departamento, proponiendo los ajustes necesarios para mejorar la
gestion administrativa y adaptarla a la normatividad vigente y a las

innovaciones tecnoldgicas.
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12.Coordinar el reconocimiento de las pensiones y pasivo pensional de los

servidores publicos del departamento en cualquiera de las modalidades

que sefia la Ley.

13.Coordinar el reconocimiento y pago de las cesantias parciales y

definitivas de los servidores publicos del departamento.

3.7.3.1. GRUPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

Corresponde a este Grupo establecer dinamicas de trabajo pertinentes con el

cumplimiento de las siguientes funciones:

1.

Formular y coordinar el desarrollo de politicas de vinculacion,
administracion de personal, administracion de la informacion de los
funcionarios de la Gobernacion de Santander pago con recursos propios y
del Sistema General de Participaciones.

Coordinar la liquidacibn de ndémina y prestaciones sociales de los
servidores publicos pagos con recursos propios y pensionados del
departamento verificando que se ajusten a la normatividad vigente.

Velar por el cumplimiento de las normas legales en el desarrollo de los
procesos de carrera administrativa. garantizando oportunidad y calidad en
los procesos de seleccién y evaluacion del desempefio.

Coordinar el reconocimiento y pago de las cesantias parciales y

definitivas de los servidores publicos del departamento.

5. Coordinar y ejecutar las politicas de liquidacion de aportes parafiscales.

Diseflar y desarrollar programas de bienestar, salud ocupacional,
formativos, culturales y de utilizacion del tiempo libre, que mejoren la
calidad de vida y permitan el desarrollo integral de los servidores publicos
y sus familias, en coordinacion con empresas e instituciones publicas y

privadas.
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3.7.3.2. GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Corresponde a este Grupo establecer dinamicas de trabajo pertinentes con el

cumplimiento de las siguientes funciones:

1.

Desarrollar sistemas y procedimientos de clasificacion, custodia,
conservacion y consulta de los documentos generados y recibidos en el
Grupo.

Recepcionar, clasificar, analizar y despachar los documentos y la
correspondencia interna y externa, garantizando oportunidad y calidad en
los procesos.

Administrar la base de datos correspondiente a control de ingreso y
respuesta de requerimientos a la Gobernacion por parte del pablico.
Promover la utilizacion de tecnologias de punta para la conservacion de la

memoria histérica del departamento.

3.7.3.3. GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS

Corresponde a este Grupo establecer dinamicas de trabajo pertinentes con el

cumplimiento de las siguientes funciones:

1.

Elaborar el programa anual de compras del departamento, y presentarlo a

consideracion del despacho de la Secretaria Hacienda.

2. Coordinar y ejecutar el programa de adquisicion de bienes y servicios.

Coordinar y ejecutar el programa de almacenamiento, conservacion y
despacho de los bienes adquiridos por el departamento.

Disefiar y mantener actualizado el sistema de informacién de inventarios
de los bienes muebles e inmuebles y controlar su correcto uso y
disposicion, de conformidad con las normas legales que regulen la

materia.
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4. DIAGNOSTICO

El diagndstico organizacional es un proceso de investigacion que consiste en
la evaluacion de la situacién presente de la organizacién, en el estudio
sistematico y presentacion de conclusiones sobre la mision que desarrolla la
entidad frente al rol que le corresponde desempefiar al Estado: Se debe
analizar su situacion presente y su trayectoria histérica, en relaciébn con su
funcionamiento, aspectos criticos, naturaleza y magnitud de las necesidades
y el conocimiento analitico de los problemas que afectan o alteran el
desarrollo de sus actividades.

El propésito del diagnéstico es identificar las dificultades y problemas criticos
gue estan afectando el normal funcionamiento de la organizacién, las causas
que los originaron, analizar sus implicaciones y definir las necesidades y
retos de la organizacion.

El diagndstico de la organizacion puede hacerse en forma integral o parcial
para revisar determinados aspectos o areas claves criticas que requieren de
un cambio o transformacion.

El analisis de la organizacién, se constituye en la herramienta esencial para
obtener resultados efectivos con un manejo eficiente de los recursos, y es
fundamental para:

» Formular politicas y estrategias y servir de instrumento en el proceso de
planificacion y evaluacion.

* Mejorar la gestibn administrativa introduciendo cambios y nuevas
tecnologias en los servicios que efectivamente llegan al cliente o usuario.

* Transformar y reorientar la organizacion.

La metodologia seleccionada puede incluir talleres de discusion, y en
especial consultas a los miembros de la organizacién, a los usuarios de los

bienes o servicios de la entidad, a los entes reguladores, proveedores y
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complementadotes y a las instancias internas de decision que se establezcan

para aprobaciéon de las propuestas. Asimismo es de vital importancia

consultar otras entidades que presten servicios similares y cuya gestion sea
reconocida como eficiente™.

La Metodologia DOFA, Herramienta de la Planeacion Estratégica, puede ser

atil para correlacionar las diferentes variables, estudiar la situacion actual de

la entidad y formular estrategias para mejorar el desempefio de la
organizacion.

La informacion para el desarrollo de diagnostico se puede obtener a través

de formularios, entrevistas individuales para el grupo, observacion directa,

encuestas o combinacién de entrevista y encuesta, dependiendo de las
necesidades, problemas y situacion de la entidad, apoyada en las fuentes
secundarias de informacion.

En este caso el analisis y las conclusiones del estudio, se hacen por cada

area de gestibn de acuerdo con la estructura organizacional para luego

integrarlo al diagnostico institucional.

Se llevaron a cabo las siguientes actividades:

¢ Realizacion de entrevistas con los encargados y/o jefes de los grupos que
conforman la Secretaria General; antes de iniciar la entrevista, se hacia
una breve charla explicando en que consistia el proyecto.

e Se aplico un modelo de diagndstico organizacional el cual contiene una
serie de preguntas que permitieron determinar la situacién actual de la
entidad, conocer su proceso de desarrollo y crecimiento. (Ver anexo A)

e Observacion directa alrededor de las actividades desarrolladas en la
Secretaria General, donde se evidencio la situacion actual.

! Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Guia de Reestructuracion de Entidades
Territoriales, pagina 32.
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4.1. ETAPAS DEL DIAGNOSTICO

4.1.1. ANALISIS DEL ENTORNO EXTERNO
A ENTORNO SOCIO-DEMOGRAFICO

El departamento de Santander ahora cuenta con ocho provincias de seis
existentes desde 1930, que agrupaban a 87 municipios, estas nuevas
entidades territoriales fueron creadas mediante el Decreto 00304 expedido el
6 de Diciembre de 2005 por la Gobernacién de Santander.

Vélez: Su poblacion es de 169.130 habitantes y la extension es de 4.026
kilometros cuadrados. Nucleo de Desarrollo Provincial Metropolitano:
Provincia recién creada, Tiene una poblacion de un millén 147 mil 885
habitantes y su extension es de 3.545 kilbmetros cuadrados. Nucleo Mares:
Tiene una poblacién de 318.307 habitantes y un &rea de 6.947 kildbmetros
cuadrados. Garcia Rovira: Esta provincia cuenta con 97.645 habitantes y un
area de 2.256 kilbmetros cuadrados. Guanentd: Cuenta con 157.449
habitantes y su extension es de 3.842 kilometros cuadrados. Nucleo
Comunero: Su poblacion es de 94.807 habitantes y su area de 3.338
kilometros cuadrados. Carare — Opon: Su poblacion es de 62.866 habitantes
y tiene una extension de 4.918 kildbmetros cuadrados. La economia rural se
basa en la produccion y comercializacién agropecuaria y forestal. Soto Norte:
Su extension es de 1.665 kilbmetros cuadrados y se estima su poblacion en
38.560 habitantes.

Cada municipio cuenta con una Alcaldia y un Concejo Municipal los cuales
representan al Municipio frente al Gobierno Departamental. La Gobernacion
de Santander es la entidad encargada de coordinar y asesorar los programas

de desarrollo del departamento.
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A  ENTORNO TECNOLOGICO
La gobernacion de Santander tiene acceso a la tecnologia necesaria para
lograr una excelente comunicacion y transmision de informacion,
herramientas con las cuales se logra una integracion regional. Actualmente el
desarrollo de las telecomunicaciones, de estructuras eficientes y pertinentes
para soportar los programas de incorporacion de Tecnologias de Informacion
y Comunicaciones (TIC's) permiten a las comunidades mas apartadas de la
region, o del departamento comunicarse en tiempo real con cualquier parte
del mundo mediante video conferencias, sistematizar procesos, chats, etc,
esto es posible mediante herramientas como el Internet y la comunicacion
satelital. En este campo el Gobierno Nacional lanzo el programa "Internet
para todos" y “Conexiones” el cual dota de acceso a Internet a todos los
municipios del pais sin importar su localizacion; también existen herramientas
informaticas como Intranet Sinergia para verificar el cumplimiento de los
objetivos y metas del plan de desarrollo.
Adicional a esto, el Gobierno Nacional ha lanzado el programa computadores
para todos, el cual pone en el mercado computadores a bajos precios para
que los ciudadanos tengan en sus hogares una herramienta tecnoldgica que
combinada con la conexidon a Internet, permiten la comunicacion y la

accesibilidad a gran parte de los ciudadanos.

A ENTORNO LEGAL
El entorno legal es cambiante por lo tanto puedo verlo como una amenaza
para la entidad puesto que adaptarse a los cambios en tan corto tiempo hace
mas dificil el desarrollo de las funciones y actividades correspondientes, pero
es una oportunidad dado que las leyes que se generan son en miras a
mejorar los servicios que se le prestan a los ciudadanos velando por el
cumplimiento de sus derechos, y busca que una mejor calidad de vida para el

funcionario.
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Constitucion Politica de Colombia 7 de julio de 1991.

Decreto 2150, Ley 190 de 1995: Reviste de facultades extraordinarias al
Gobierno Nacional para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos
y trdmites innecesarios, existentes en la Administracion Publica, como
quiera que ellos se convirtieran en uno de los principales factores de

corrupcion.

Ley 872 de 2003: 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.

Constitucion Politica (Articulos 83, 84, 209 y 333). Establece el
principio de la buena fe, el no poder exigir requisitos adicionales para el
ejercicio de un derecho, los principios de la funcién administrativa, de la

actividad economica y la iniciativa privada.

Ley 489 del 29 de diciembre de 1998. Estatuto Basico de Organizacion
y Funcionamiento de la Administracion Puablica, Capitulo Cuarto. La Ley
establece en su articulo 18,”La supresion y simplificacion de tramites sera
objetivo permanente de la administracion publica en desarrollo de los
principios de celeridad y economia previstos en la Constitucion Politica y

en la Presente Ley".
Directiva Presidencial No. 009 del 24 de diciembre de 1999. Sobre

Lineamientos para la implementacion de la Politica de Lucha Contra la

Corrupcion.
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Cdédigo Contencioso Administrativo (Articulo 3). Establece que las
actuaciones administrativas se desarrollaran con base en los principios de

economia, celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad y contradiccion.

Decreto 1537 de 2001 (Articulos 1, 2 y 5). Racionaliza la gestiéon
institucional, define los manuales de procedimientos y las politicas de
control interno disefiadas por el Departamento Administrativo de la

Funcién Publica.

Decreto 0456 de 2000. Por el cual se establece el manual de procesos y

procedimientos de la Gobernacion de Santander.

Plan de Desarrollo Departamental 2004 - 2007. Ordenanza 029 del 1 de
junio de 2004

MARCO LEGAL SECRETARIA GENERAL

GRUPO ADMINISTRACION DE PERSONAL

v

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

Ley 909 de 2004. Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, la gerencia publica y se dictan otras

disposiciones.

Decreto 785 de2005. Por el cual se establece el sistema de

nomenclatura y clasificaciéon y de funciones y requisitos generales de los
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empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Decreto 760 de 2005. Por el cual se establece el procedimiento que debe
surtirse ante y por la Comisién Nacional del Servicio Civil para el

cumplimiento de sus funciones.

Decreto 1567 de 1998. Crea el Sistema Nacional de Capacitacion
definido en el articulo segundo como: “el conjunto coherente de politicas,
planes, organismos, escuelas de capacitacion, dependencias y recursos
organizados, con el propésito de generar en las entidades y en los
empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de accion,
en funcién de lograr la eficiencia de la administracién, actuando para ello

de manera coordinada y con unidad de criterios.

Decreto Departamental 047 de 2005. Por el cual se establece el
Sistema de Bienestar, Capacitacion y Estimulos para los empleados de la

Gobernacion de Santander.

Decreto 2232 de 1995. Por medio del cual se reglamenta la Ley 190 de
1995 en materia de bienes y rentas e informes de la actividad econémica,

asi como el sistema de Quejas y Reclamos.

Decreto 450 de 2004. Por el cual se establece el manual de funciones,
requisitos minimos y equivalencias para los empleos de la Gobernacion
de Santander excepto la Secretaria de Salud y Educacion pagos con

recursos de la nacion.
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GRUPO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

v

Ordenanza 51 de 1943. Por la cual se reorganiza el servicio de los

archivos del Departamento.

Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emision,
calculo, redencion y demas condiciones generales de los bonos
pensionales y se reglamentan los Decretos — Leyes 656, 1299 y 1315 de
1994, y los articulos 115, siguientes y concordantes de la ley 100 de
1993.

Ley 594 de 2000. Por la cual se expide el Reglamento General de

Archivo.

Ordenanza 045 de 2000. Por medio del cual se establece que “Por cada
certificado, constancia o licencia que expidan los funcionarios oficiales

del Departamento, se pagara el 4% de un salario minimo diario vigente”.
Decreto 260 de 2001. Por medio del cual se adicionan al Decreto 406
del 30 de Diciembre de 1999 articulo quinto, numeral 2 funciones al

Grupo de Administracion de Documentos.

Resoluciéon 1576 de 2001. Por la cual se crea el Comité Departamental

del Grupo de Administracién de Documentos.

Decreto 253 de 2002. Por el cual se crea el Consejo Departamental de

Archivo.

Decreto 450 de 2004. Por medio del cual se establece el manual de

funciones y requisitos generales para los empleos de la Gobernacién de

26



Santander, excepto la Secretaria de Salud y Secretaria de Educacion

pagos con recursos del Sistema General de Participaciones.

GRUPO ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS

v Ley 80. Estatuto General de Contratacion de la Administraciéon Puablica.

v" Ordenanza 062 de 2004. Guia De Contratacion Administrativa Afio 2005.

v' Decreto 292 de 2004. Por el cual se efectian modificaciones al decreto
323 de 1997 en lo referido a la organizacion, coordinacion, control y
manejo de inventarios. Decreto 292 de septiembre 9 de 2004, articulo 6,
paragrafo 1. Manual para el manejo administrativo de los bienes

propiedad planta y equipo.

DESPACHO

v' Decreto 1950 de 1973. Por el cual se reglamentan los Decretos-Leyes
2400 y 3074 de 1968 y otras normas sobre administracion del personal
civil.

v' Decreto 045 de 1993. Por el cual se reglamenta el Sistema de Comisién
y Reconocimiento de Viaticos.

v' Decreto 426 de 1998. Por medio del cual se expiden normas sobre
austeridad en el gasto publico.

v' Decreto 2170 de 2002. Decreto Reglamentario de la ley 80 de 1993.
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A ENTORNO DE MEJORES PRACTICAS

La calidad es un tema que empez0 a tratarse por obligacion en el pais desde
la apertura econémica y se ha enfatizado en los ultimos afios con el tema de
los tratados internacionales de libre comercio ya que estos tratados permiten
la entrada al pais de gran cantidad productos importados de alta calidad y
bajo precio, lo cual obliga a los empresarios locales a implementar practicas
de mejoramiento continuo y a la certificacion de calidad en sus procesos y
procedimientos para poder competir con estos productos; esto no solamente
afecta a empresas manufactureras; afecta también a empresas de servicios y
es por esto que se ha convertido en una prioridad para el Gobierno Central,
que todas las entidades Gubernamentales presten un buen servicio a los

ciudadanos.

En la actualidad, entidades como las Camaras de Comercio del pais estan
liderando el proceso de agilizacion de tramites, procesos y procedimientos
para brindar un buen servicio al cliente, con lo cual han logrado excelentes
resultados. A nivel departamental, la Camara de Comercio de Bucaramanga
realizd este proceso y creo una oficina donde se llevan a cabo todos los
tramites de manera rapida, teniendo gran aceptacion por los usuarios;
ademas esto contribuy6 al proceso de certificacion del Sistema de Gestion de
la Calidad.

Estas entidades sirven como punto de referencia y como modelo a seguir en
cuanto a mejoramiento continuo ya que se encuentran en revision constante
de sus procedimientos pues es sabido que todo proceso es susceptible a

mejora.
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4.1.2. ANALISIS INTERNO DE LA ORGANIZACION

Si se desea comprender el comportamiento de una organizacién se debe
entender el comportamiento dentro del cual se desempefia. Para ello se
requiere la identificacion y evaluacion de los objetivos, la mision, los factores
y procesos que inciden o pueden incidir en forma positiva 0 negativa en el
cumplimient6o de los objetivos, determinar las debilidades que limitan o
impiden su gestion, las fortalezas que brindan ventajas a la organizacion y

los factores claves del éxito de la actividad en su conjunto?.

OBJETIVOS Y MISION DE LA ORGANIZACION

La Gobernacién de Santander tiene una misién y unos objetivos claramente
definidos por normas y leyes transmitidas a sus funcionarios a través del
manual de funciones, circulares, eventos, capacitaciones, por lo cual la gran
mayoria si no todos los funcionarios tienen perfecto conocimiento de los
objetivos y la Misién de la Gobernacion, de las Secretarias y los Grupos de
los cuales forman parte; los funcionarios cumplen y proyectan su trabajo con
base en dichos objetivos.

Lo anterior se lleva acabo mediante puesta en marcha del Plan Nacional de
Desarrollo en cada cambio de Gestion, el cual es revisado y algunas veces
redefinido cada inicio de afio al programar la destinacion de las Partidas para
los diversos proyectos que se llevaran acabo durante el afio con el fin de
cumplir los Objetivos de la Gobernacion, el cumplimiento de estas metas lo
controla y vigila la oficina de Control Interno con la ayuda de la Secretaria de

Planeacion que cuentan con un programa llamado SINERGIA.

2 Guia de Reestructuracion de Entidades Territoriales, Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, pag. 48.
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A USUARIOS O CLIENTES

Los usuarios de la Secretaria General se pueden definir en 3 grupos:

Funcionarios publicos como empleados publicos de carrera administrativa.
Comunidad en general.

Alcaldes de los Municipios.

Por esta razon la Secretaria se encuentra dividida en grupos, para poder
brindar una atencion mas especializada y efectiva a cada uno de estos
Grupos; pero la Secretaria no ha venido indagando acerca de la percepcion

gue tienen sus usuarios de cada uno de los servicios que esta presta.

Hoy en dia uno de los principales motivadores de las mejoras implementadas
en la Gobernacion son sus clientes o usuarios, las mejoras que pretende son
enfocadas no solo en los procesos y procedimientos, sino también en los

clientes.

Uno de los problemas o dificultades que tienen actualmente los usuarios de
la Gobernacion es la falta de informacién acerca de ante quien debe solicitar
un servicio especifico, es decir, para que su solicitud no de vueltas por las
diferentes oficinas de la Gobernacion hasta llegar a la oficina de cuya
competencia es el servicio solicitado por el ciudadano como es el caso de las
quejas y reclamos, adicional esta la falta de informacion acerca de la

localizacién de las oficinas dentro de la planta fisica de la Gobernacion.
La gran mayoria de servicios prestados por la Secretaria General, no tienen

un documento informativo que contenga los requisitos minimos para solicitar

dichos servicios; esto es inconveniente no solo para los usuarios, lo es
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también para los funcionarios de la Gobernacion ya que se desgastan

innecesariamente explicando a cada usuario dichos requisitos.

A PRODUCTOS Y SERVICIOS

La Gobernacion de Santander como toda entidad que pertenece al Estado,
presta servicios a los ciudadanos del departamento los cuales estan

sustentados en un marco legal.

La Gobernacion de Santander cuenta con un manual de funciones en donde
esta definida la misidn, vision, objetivos y funciones de cada una de las
dependencias o Secretarias que la conforman. El manual es revisado y

actualizado periédicamente.

Por otra parte cuenta con un manual de procedimientos, al cual se le hizo la
ultima actualizacién en el 2000 y no es fuente de consulta habitual para los
funcionarios. En el caso de la Secretaria General, el manual no se contempla

los Ultimos cambios que se han hecho en cuanto a estructura administrativa.

A COMUNICACION E INFORMACION

La comunicacion interna y el manejo de la informacién en la Gobernacion de
Santander se hace de manera tradicional a través de los oficios,
memorandos y circulares. Cada uno de estos documentos debe ser radicado
por su destinatario para dejar constancia de su recepcion, ya que el
incumplimiento de oOrdenes y citas enviadas acarrea con consecuencias

como llamados de atencion.

En cuanto a la comunicacién a través de medios electrénicos al interior de la

Gobernaciéon se cuenta con herramientas como la Intranet, mecanismo
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eficiente para el flujo de la informacion, el cual estd siendo subutilizado por
los funcionarios ya que confian mas en los medios tradicionales, ademas
porque no todos cuentan con los equipos necesarios para utilizar esta
herramienta. También se observa que parte de los funcionarios no estan

capacitados para el manejo de medios informaticos.

El plan de Gobierno incluye una modernizacion total de los equipos para el
2007 el cual se encuentra en su primera etapa; esta planeacion presenta
falencias ya se pudieron observar que habian equipos de Ultima tecnologia
no compatibles con los equipos actuales y por lo tanto no estan siendo

utilizados.

A CULTURA ORGANIZACIONAL

La Gobernacion de Santander Fomenta los principios Constitucionales de
Moralidad, Buena Fe y Transparencia consagrados en la Constitucion

Nacional.

Para mejorar y fortalecer las relaciones entre los funcionarios se realiza el
primer viernes de cada mes una ceremonia religiosa catélica organizada por
dependencias o sea cada mes le corresponde a una secretaria diferente,
teniendo presente que se respeta los funcionarios que practican otras
religiones, se hace invitacion abierta.

También se realiza una izada de bandera el primer martes de cada mes
organizada por cada dependencia (por secretarias) para motivar el respeto
de los simbolos patrios y brindar informe el sefior gobernador sobre las
labores realizadas, avances, ya sea para felicitar o hacer llamados de
atencion cuando es a nivel general buscando siempre la mejora de las

actividades que se llevan a cabo en cada grupo.
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La Planta de Personal de la Gobernacion de Santander es Global, aprobada
desde el 1 de enero de 2000, como resultado del Convenio de Desempefio

firmado con el Ministerio de Hacienda.

La Planta de Personal Global es la relacion detallada de los empleos
requeridos para el cumplimiento de las funciones de una entidad, sin
identificar su ubicacién en las unidades o dependencias que hacen parte de
la organizacion interna de la institucion.

Comprende la relacion de los empleos de todos los niveles jerarquicos cuyo
ejercicio implica funciones de asesoria institucional, asistenciales o de apoyo
y que estén al servicio directo e inmediato del Gobernador los cuales se
encuentra dentro de la Planta del Despacho, cargos de confianza en las
areas especificas que guardan concordancia con las normas de carrera
administrativa.

Los demas empleos, de los distintos niveles, conforman la “Planta de
Personal Global”, la cual estd compuesta por un determinado numero de
cargos, identificados y ordenados de acuerdo con el sistema de clasificacion,

nomenclatura y remuneraciéon que le corresponde a la entidad.

A partir de enero de 2005 se aplica la nueva escala salarial donde el
gobernador busco favorecer a los empleados que ganaban menos de dos
salarios minimos y llevaban muchos afios desempefiando labores para la
entidad, obviamente la satisfaccion de los empleados fue expresada por
medio de cartas y verbalmente al gobernador Hugo Heliodoro Naranjo.
Actualmente la Planta de Cargos de la Gobernacion de Santander esta
conformada por 390 funcionarios.

La Secretaria General es sobre la que recae la mayor responsabilidad para
mantener las buenas relaciones entre los empleados y una buena atmosfera
de trabajo y la mejora de la calidad de vida por que podemos ver que es la

encarga de los recursos humanos y fisicos de la gobernacién de Santander.
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5. METODOLOGIA

5.1. ESTADO ACTUAL

El Departamento de Santander para dar cumplimiento al Plan de Desarrollo y
a la Politica de Fortalecimiento Institucional, orientados primordialmente al
bienestar de la ciudadania y contribuir al logro de los fines del estado, deben
ejecutar tramites, procesos Yy procedimientos, en los que se compromete
toda la capacidad organizacional. Debido a esto, los tramites, procesos y
procedimientos se constituyen en el factor clave para dirigir este tipo de
organizaciones. Para dar cumplimiento a la Ley 872 de 2003, debe iniciar un
proceso de reorganizacion interna de sus procesos, procedimientos y
tramites el cual le permita lograr un desarrollo eficiente de su gestion y
cumplir con los requisitos minimos exigidos por la ley para iniciar la creacion

del Sistema de Gestion de la Calidad.

En los grupos Administraciéon de Personal, Administracion de Documentos,
Administracion de Recursos Fisicos y en el despacho de la Secretaria
General de la Gobernacion de Santander, actualmente se cuenta con
manuales de procedimientos, pero no se realiza un seguimiento y control de
los mismos, ademas esté des-actualizado corresponden a una revision hecha
en el afio 2000, donde no se contemplan los ultimos cambios en los grupos
de trabajo y la conformacion de nuevos grupos. En cuanto a los tramites y
procesos no hay documentacién o una guia que permita evaluar la calidad de
los servicios que se prestan.

Por consiguiente se hace necesario una caracterizacion, analisis y

racionalizacion interna de los tramites, procesos y procedimientos que
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permitan un desarrollo eficiente de la gestion y que faciliten la modernizacion
de las entidades publicas.

En el momento en que se comenzo con la identificacion de los tramites de la
Secretaria General, se encontré que cada uno de los grupos habia realizado
un trabajo previo de identificacion y clasificacién de sus tramites, ver lista 1,
sin embargo al revisar los tramites que cada grupo habia identificado y al
compararlo con la definicion de tramite mencionada en el punto anterior, se
descubrié que muchos de los tramites alli identificados, no lo eran ya que
correspondian a funciones o procedimientos en donde no existia una relaciéon
entre el estado y la sociedad.

Al revisar la clasificacion de los tramites se hizo evidente que el trabajo fue
realizado de forma independiente por cada uno de los diferentes grupos, por
lo tanto no existié unidad de criterio para la calcificacién si no que se hizo de
acuerdo a lo que cada grupo consideraba.

La conclusién de esta situacion fue que los funcionarios no tenian claro que
era un tramite, cual es su importancia y su diferencia con respecto a un
proceso y procedimiento, para lo cual el trabajo se desarrollé de la siguiente
manera:

o Planeacion y organizacion

o Capacitacion

o Levantamiento de la informacién

o]

Identificacion y andlisis

5.2. PLANEACION Y ORGANIZACION

Al inicio del proyecto se realizé una reuniébn con el comité de Calidad
presidido por la Asesora del Despacho del Gobernador y la Secretaria

General representada por los Coordinadores de cada uno de los grupos que
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componen la Secretaria para dar a conocer el trabajo a realizar y la
importancia de este.

En esta misma reunion se definio el cronograma de trabajo con cada uno de
los diferentes grupos y la realizacion de la primera visita a cada uno de estos

para la presentaciéon del proyecto.

5.3. CAPACITACION

Para facilitar el trabajo de identificacion tanto de los tramites, proceso y
procedimientos, primero era necesario tener uniformidad en los conceptos ya
qgue en la visita de presentacion realizada a los grupos se detecté que los
funcionarios no manejaban el mismo lenguaje. Por esta razén se organizo
una capacitacion para los funcionarios de la Secretaria General con el fin de
facilitar el trabajo de identificacibn de los tramites, procesos vy

procedimientos.

Antes de realizar la capacitacion a los funcionarios, se hizo una reunioén con
el comité de proyecto en donde se aclararon los conceptos; posteriormente
se hizo una presentacion al comité en donde se trataron los temas que

presentarian a los funcionarios de la Secretaria. Anexo B.

5.3.1. LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

Se realizaron reuniones programadas con el director de cada grupo y con los
funcionarios con el fin de obtener informacion acerca de las actividades
ejecutadas diariamente.

Esta labor se hizo en conjunto con los funcionarios y se observaron las

siguientes actividades:
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Actividades por Grupos de la Secretaria General

GRUPO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Area de correspondencia: envio y recepcion.

Area de tiempos de servicios.

Area de publicacion de actos administrativos en gaceta y boletin especial.
Area de autenticaciones.

Area de Certificados de estudio.

GRUPO DE RECURSOS FISICOS
Arriendo
Dacion en pago
Comodato
Convenio inter administrativo
Donacion
Venta Directa

Manejo de Inventarios

GRUPO ADMINISTRACION DE PERSONAL

Derechos de Peticidon y consulta de documentos.
Quejas y Reclamos.

Némina.

Seleccion y evaluacion de desempefio.

Estado cuenta de pensionados.

Salud Ocupacional.

Bienestar Social.
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PASAPORTES

Expedicién de pasaportes.
Expedicién de la libreta de tripulantes.

Presentar informes a las entidades requeridas.

Una vez analizada la informacién sobre las actividades realizadas se
procedia a definir cuales actividades correspondian a tramites, cuales a

procesos y cuales a procedimientos.

5.4. IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE TRAMITES,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Los tramites dentro de la Administracion publica fueron creados con el fin
de facilitarle al ciudadano la obtencién de un servicio, haciendo mas facil
el acercamiento y la comunicacion entre los ciudadanos y el gobierno.
Para poder cumplirle al ciudadano es necesario dentro de la organizacion
ejecutar unos procesos que se desarrollan mediante procedimientos,

identificarlos y analizarlos permiten un progreso de la gestion.
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5.4.1. IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE TRAMITES EN LA
SECRETARIA GENERAL

La Secretaria General dentro de su quehacer institucional, debe brindar

servicios a la comunidad o a la sociedad para cumplir su objeto social.

Teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas de los tramites®:

e Solicitados o adelantados por un usuario,

e Obtencién de un determinado producto, servicio, reconocimiento o se
cumple una obligacion,

¢ Responder a la razén de ser y objetivos de la Gobernacion de Santander,
Secretaria General, ademas

e Estan soportados en la norma.

Se determinaron los siguientes tramites dentro de cada grupo de trabajo,
excepto en el despacho de la secretaria dado que no se cumplen estas
caracteristicas, Tabla 1.

La clasificacion ayuda a buscar un orden o secuencia l6gica que ayuda a la
toma de decisiones, determinando aquellos tramites que no agregan valor,
son susceptibles de corrupcioén, y ocasionan inconvenientes al usuario y a la
entidad, para esto se utilizaron cinco criterios, cada uno con su valoracion.
Tabla 2.

® Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Guia para la racionalizacion de tramites,
procesos y procedimientos. Junio de 2002. 16 p.
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Definicién de los criterios de clasificacion:

TIEMPO: Tiempo que media entre la solicitud y la entrega del bien o servicio,

este tiempo esta dado en dias habiles.

TARIFA O PAGO: Implica el pago de un valor monetario por el usuario para

la realizacion del tramite y sin el cual no es posible adelantarlo.

DILIGENCIAMIENTO DE FORMULARIOS: Caso en el que se debe

diligenciar una forma o un formato predeterminado por la entidad, para

registrar informacion relacionada con el usuario, el bien o el servicio

solicitado.

FRECUENCIA: Entendida como el nimero de veces en que se da el tramite

en un periodo (afio).

RIESGO DE CORRUPCION: Probabilidad del servidor publico o ciudadano

de incurrir en actos de soborno, dolo o cualquier otro, para la obtencion del

bien o servicio que implique el tramite.
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TRAMITE

GRUPO AL QUE PERTENECE

QUEJAS Y RECLAMOS

ADMINISTRACION DE PERSONAL

CERTIFICADO LABORAL PARA
BONO PENSIONAL

ADMINISTRACION DE PERSONAL

CERTIFICADO DE TIEMPO DE
SERVICIO

ADMINISTRACION DE PERSONAL

CERTIFICADO DE NO VINCULO
LABORAL

ADMINISTRACION DE PERSONAL

CERTIFICADO DE ASIGNACION
SALARIAL

ADMINISTRACION DE PERSONAL

ESTADO DE CUENTA NOMINA DE
PENSIONADOS FALLECIDOS

ADMINISTRACION DE PERSONAL

DONACION

ADMINISTRACION DE RECURSOS

FisICOs
COMODATO ADMINISTRA'C::ilé)Igc[))éE RECURSOS
VENTA DIRECTA ADMINISTRAIC::iIé)Ig(I)DSI’E RECURSOS
ARRIENDO ADMINISTRAICZII,ISIEODSE RECURSOS
DACION EN PAGO ADMlNlSTRAlc::ilé)Igoog RECURSOS
CONVENIO INTERADMINISTRATIVO ADMINISTRAEIJgIggSE RECURSOS

CERTIFICADOS DE ESTUDIO

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CONSTANCIAS LABORALES

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CERTIFICADO DE TIEMPO
COTIZADO ANTE EL IPSS

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CERTIFICADO LABORAL CON
FACTOR
SALARIAL

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

DERECHO DE PETICION Y
CONSULTA DE DOCUMENTOS

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Tabla 1. Tramites identificados en la Secretaria General.
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CRITERIOS DE CLASIFICACION DE LOS TRAMITES

TIEMPO(dias)

NIVEL CONCEPTO VALORACION
1 1-8 1
2 9-16 2
3 17-24 3
4 25 - 32 4
5 33-40 5
TARIFA (3$)
NIVEL CONCEPTO VALORACION
1 0 1
2 4.300 5
DILIGENCIAMIENTO DE FORMULARIOS
NIVEL CONCEPTO VALORACION
NO REQUIERE DILIGENCIAMIENTO DE
1 FORMULARIOS 1
REQUIERE DILIGENCIAMIENTO DE
2 FORMULARIOS 5
FRECUENCIA (# promedio tramites/afo)
NIVEL CONCEPTO VALORACION
1 0-800 1
2 801 — 1600 2
3 1601 — 2400 3
4 2401 — 3200 4
5 3201 — 4000 5
RIESGO DE CORRUPCION
NIVEL CONCEPTO VALORACION
ALTO PROBABILIDAD ALTA 5
MEDIO PROBABILIDAD MEDIA 3
BAJO PROBABILIDAD BAJA 1

Tabla 2. Escala de valoracion de los criterios para clasificacién de los tramites.
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Para aplicar los criterios de clasificacion se utilizo una matriz en la que las
filas contienen los trdmites identificados en cada grupo de la secretaria
general y en las columnas los criterios de clasificacion. La suma de cada uno
de los valores asignados a cada tramite frente a los criterios, determino el
total de los puntos que este recibidé. Con base en estos puntajes obtenidos,

se clasificaron los tramites en la secretaria general. Tabla 3.

5.4.2. IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Los procesos en la Gobernacién de Santander, se identifican con base en la
norma que la constituye y en las normas que definen sus funciones y
competencias. Algunos de los aspectos que identifican los procesos son*:

% Generalmente incluyen fases o etapas que se realizan en forma
transversal al interior de la Gobernacion. Esto implica que en la
ejecucion del proceso participan diferentes areas.

% Cada proceso tiene una salida Unica que lleva consigo un objetivo
propuesto para que tenga una razén de ser.

+ Existe una unidad administrativa responsable ante la Gobernacién
por el desarrollo unificado de cada proceso.

% Tienen como minimo un éarea clave, entendida como aquella sin la
cual el proceso no es posible ejecutarlo.

% Tienen cabeza o iniciacidbn que pueden ser la terminacion o cola de
otros.

Como proceso se identifica el manejo de inventarios, todo lo relacionado con
bienes muebles e inmuebles, insumos y demas, y se identificaron los

siguientes procedimientos, ver tabla 4.

* Departamento Administrativo de la Funcién Piblica. Guia para la racionalizacién de tramites,
procesos y procedimientos. Junio de 2002. 18 p.
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TRAMITES ORDENADOS SEGUN CRITERIO DE PRIORIDAD

CRITERIOS
TRAMITE TIEMPO FRECUENCIA RIESGO
(dias TA(F;I)FA %Elgggﬂé&g:\gg (#promedio DE SUMATORIA
habiles) tramites/afio) | CORRUPCION
CERTIFICADOS DE
ESTUDIO 1 5 5 5 1 17
CERTIFICADO
LABORAL CON 2 5 5 2 1 15
FACTOR SALARIAL
CERTIFICADO DE
ASIGNACION 1 5 5 2 1 14
SALARIAL
CERTIFICADO DE
TIEMPO 1 5 5 1 1 13
DE SERVICIO
CERTIFICADO
DE NO VINCULO 1 5 5 1 1 13
LABORAL
CERTIFICADO DE
TIEMPO COTIZADO 1 5 5 1 1 13
ANTE EL IPSS
VENTA DIRECTA 5 1 1 1 5 13
DONACION 3 1 1 1 5 11
CONSTANCIAS
LABORALES 1 5 1 1 1 9
ARRIENDO 3 1 1 1 3 9
CERTIFICADO
LABORAL PARA 1 5 1 1 1 9
BONO PENSIONAL
COMODATO 3 1 1 1 3 9
DERECHO DE
PETICION Y
CONSULTA DE 4 1 1 1 1 8
DOCUMENTOS
QUEJAS Y
RECLAMOS 4 1 1 1 1 8
CONVENIO INTER
ADMINISTRATIVO 3 1 1 1 1 7
DACION EN PAGO 3 1 1 1 1 7
ESTADO DE
CUENTA NOMINA 1 1 1 1 1 5

DE PENSIONADOS
FALLECIDOS

Tabla 3. Tramites Secretaria General ordenados segun criterio de prioridad.
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PROCESO PROCEDIMIENTOS

INGRESO O ALTAS DE ALMACEN

ALMACEN E INVENTARIOS SALIDAS O EGRESOS DE ALMACEN
INVENTARIO O TOMA FISICA

EXPECION DE CERTIFICADOS

MANEJO DE CORRESPONDENCIA
CUSTODIA Y CONSERVACION DE
DOCUMENTOS

QUEJAS Y RECLAMOS

Tabla 4 Identificacion de procesos y procedimientos, Secretaria General.

Los procesos en la Gobernacion de Santander se clasifican en misionales y
de apoyo u operativos, en el caso de la Secretaria General los procesos
identificados son de apoyo u operativos teniendo por objeto coadyuvar a los
procesos misionales, y permitir la toma de decisiones sobre planificacion,

control y mejora de las operaciones.

5.5. DESCRIPCION DE TRAMITES, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS.

Para el levantamiento de la informaciébn se llevo a cabo el
diligenciamiento del formato descripcion del tramite, llamado hoja de vida
del tramite. En el caso de los procedimientos y procesos se busco los
puntos de inicio y fin, consultando directamente a las personas que
intervienen en los mismos.

Para lograr esto se hicieron talleres con cada grupo de trabajo de la
secretaria para darles a conocer la herramienta que se iba a usar (Hoja
de vida del tramite) y para definir términos en cuanto a, que es un
tramite, proceso y procedimiento debido a que se presentaron bastantes
dudas a la hora de identificarlos porque no se tenia una claridad de sus

caracteristicas.
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DESCRIPCION DE TRAMITES

El objetivo de la descripcion es permitir identificar cada uno de los
pasos que el ciudadano debe cubrir para la obtencion del producto o
servicio. El levantamiento de esta informacion se logro por medio del
diligenciamiento del Formato hoja de vida del tramite, el cual fue
disefiado por el departamento administrativo de la funcion publica, que
permite conocer los requisitos, las normas que rigen el tramite, los
responsables, tiempo, obteniendo asi una herramienta orientadora
para los usuarios.

El resultado de esta etapa es la guia de informacion ciudadana de
tramites de la Secretaria General de la Gobernacion de Santander que
cuenta con unos objetivos, lo encontramos en el Anexo C, donde

estan ordenados por cada grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Para llevar a cabo esta descripcion se utilizo un formato, tabla 5, como
complemento a la informacion recogida fue necesario realizar un
diagrama de flujo, utilizando la simbologia descrita en la tabla 6,
algunas de las ventajas del diagrama de flujo es la facilidad para el
analisis y mejoramiento de los procesos y procedimientos, evita el
desvio o distorsion de las practicas de la empresa, permite visualizar
rapidamente la duplicidad en las fases, en los procedimientos y

actividades. Ver Anexo D.
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Cadigo:

Nombre del Proceso o | Version:
Procedimiento

. Paginalden
Gobernacion de
Santander Vigente desde:
No. Descripcion de la Area Cargo Punto de
Actividad responsable responsable control

Aprobado por:

Cargo:

Fecha:

Firma.

Tabla 5.Formato para descripcién de los procesos y procedimientos.

documento que se requiere para el
proceso o0 procedimiento y aporta
informacidén para que éste se pueda
desarrollar.

Simbolo Nombre Descripcion
Indica la iniciacién y terminacion del
:] Terminal proceso o procedimiento.
Describe la actividad o tarea que
I:I Operacion debe desarrollarse; ejemplo:
transcribir el documento.
Indica un punto dentro del flujo en
O Decision que son posibles caminos
alternativa alternativos, dependiendo de una
condicién dada.
D Documento Representa cualquier tipo de
1

Cuando el documento tiene copias,
se ubica el original en primera
instancia, luego la primera copia y
asi sucesivamente.
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Almacenamiento | Se utiliza cuando existe una
v y archivo condicién de almacenamiento

controlado y se requiere una orden
o solicitud para que el item pase a la
siguiente  actividad programada;
igualmente, cuando se deben
archivar los documentos.

Conector Es un simbolo que facilita Ila
continuidad de las rutinas de
trabajo, evitando la interseccion de

@ De rutina lineas. Puede asumir dos formas:

- Representa una conexion o enlace
de wun paso de proceso O
procedimiento con otro de la misma
pagina o entre paginas. El simbolo
. lleva inserto un namero.

De pagina - Representa una conexién o enlace
en un paso de final de pagina con
otro paso con el inicio de la pagina
siguiente, donde continta el

diagrama de flujo. El simbolo lleva
inserta una letra mayuscula.

Sentido de | Conecta los simbolos sefialando el
_ circulacién  del | orden en que deben ejecutarse los
flujo de trabajo distintos pasos. Define de esta
manera la secuencia.

Tabla 6. Simbolos que se utilizan para el disefio de procesos y procedimientos.

5.6. ANALISIS DE LOS TRAMITES, PROCESOS
PROCEDIMIENTOS

ANALISIS DE LOS TRAMITES

En esta etapa el objetivo era descomponer el tramite en sus

elementos con el fin de analizar su pertenencia, importancia o valor

agregado que éstos representan para la entidad y para el usuario. Se

logro por medio del flujograma de revision y analisis de tramites, ver

figura 3.
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INICIO

todos los requisitos y
documentos que
exige el tramite?

¢.Se confrontaron No
requisitos y documento

del tramite con el
proceso y

ocedimiepta™

Publicar en pagina
Web y demas medios |

de divulgacion que [
tenga la gobernacion.

Si
No

¢Se han revisado los
tramites
permanentemente?

Figura 3. Flujograma andlisis de tramites.
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el tramite sea > L.
llevado a cabo? tramite
No

Elimine los que
no se requieran.

()

Cruce informacion
del tramite con el
proceso y
procedimiento.

A 4

Lista de tramites para:
- Suprimir.
- Modificar

A

- Revisar.
- Analizar con procesos y
procedimientos.

FIN



Del andlisis de los tramites se detecto la falta de automatizacion y de
divulgacion en los diferentes medios con que cuenta la Gobernacion de
Santander. Se propone un plan de automatizacion y de divulgacion, ver

propuesta capitulo 6.

ANALISIS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Para realizar el andlisis de procesos se llevo a cabo por la técnica de
opciones prioritarias, permite identificar si cada proceso se debe llevar
a cabo o no, y como puede hacerse mas eficiente, evitando que la
organizacion invierta tiempo y recursos en tratar de mejorar procesos
gue no son fundamentales para el logro de sus objetivos. Figura 4.

Se formulan las siguientes preguntas, en el siguiente orden:

Pregunta 1: ¢ Se requiere que el proceso sea efectuado?
Para comenzar debe plantearse si el proceso se requiere o no, basado

en las normas.

Pregunta 2: ¢ Es necesario que el proceso sea ejecutado directamente
por la entidad?

En el evento de que asi sea, ya sea por razones normativas, por la
naturaleza del proceso, 0 porque no existan las condiciones para que
un tercero lo provea efectivamente, éste debera ser un objetivo de un
mejoramiento permanente que se fundamenta en un estudio de la

eficiencia.
Pregunta 3: ¢Esta realizandose el mismo proceso en varias

dependencias de la entidad, en otras entidades del sector, en los

entes territoriales o en otro sector?
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Esta pregunta permite identificar si existe duplicidad de funciones y

procesos y cuantificar los niveles de ineficiencia.

+5e requlere
g el proceso s
efectuado?

i b5 niecesario
que ¢l procesa sea
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or |2 entidad?
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v/ 0 sean innecesarias,

E“rrlin:n
Descentralizar,
Ih']u};nr

- Trastadar,

- Contratar,

- Mantener en la entidad.

—

6

FIN

[rrocesn,

um smibe exierma
puede proveer

mejor &l

sErvicing

5 Elimine e]
«| proceso donde
Tk mrrmpnnde. Contrate.

Figura 4. Opciones prioritarias. Instrumento para revisién y analisis de procesos.
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6. PLANTEAMIENTO DE PROPUESTAS

Las propuestas que se plantean se consideran necesarias para mejorar la
prestacién de servicios de la entidad:

En el caso de los tramites redisefiar canales de distribucion de la informacion
con amplios mecanismos de difusion o puntos de atencion al usuario, esto se
lograria con la elaboracion de una cartilla de tramites, ademas de una
cartelera con las hojas de vida del tramite en cada una de las dependencias

donde se llevan a cabo.

AUTOMATIZACION DE TRAMITES

Basados en los criterios de clasificacion de los tramites, se hace una tabla de
priorizacion para su automatizacion, tabla 7.

El responsable del resultado de la automatizacién de los tramites sera el
coordinador del grupo de informatica, la revision, el seguimiento y control de
este proceso sera por parte de la secretaria general y de control interno.

A cada criterio de priorizacion se le debera asignar un porcentaje de
importancia o ponderacion definido por la Entidad, a cada tramite se le
deberd calcular el puntaje total de la siguiente manera, se suman los
resultados de multiplicar la ponderacion de cada criterio por la calificacion
asignada al criterio, siendo los de mayor puntaje los de mayor prioridad.

Para aplicar esta priorizacion se debe tener el inventario de todos los tramites

en toda la entidad.
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Rangos de Calificacién

Un tramite recibird una
calificacién de 5 si:

Un tramite recibird una
calificacién o de 0 si:

Su frecuencia de uso es alta anual [Su frecuencia de uso baja anual
Frecuencia es comparada con otros tramites  [es comparada con otros tramites
de Uso de la Entidad de la Entidad
Numero de El nGmero de usuarios del tramite es El nimero de usuarios del tramite es
Usuarios alto en comparacion con otros de la bajo en comparacion con otros de la
Entidad Entidad
c Pertenencia a ] ]
N] una cadena de |Si pertenece al menos a una Si NO pertenece al menos a una
3} - £ Lo
g tramites cadena de tramites cadena de tramites
_§ St solo puede realizarse en un grupo L. L, .
oy Cobertura pequefio de ciudades o solo en Un tramite recibira baja
o coarafica Bucaramanga, pero el tramite es de calificacion en este criterio si el
-2 geog cubrimiento nacional y la gente de tramite NO es de cubrimiento
o provincia tiene que desplazarse. nacional.
@
=
(®)
El nimero de requisitos y El nimero de requisitos y documentos
Requisitos y documentos es alto comparado con es bajo comparado con otros tramites de
Documentos |otros tramites de la Entidad. la Entidad.
Si la vigencia del resultado o
Durabilidad producto o producto del trAmite es corta |Si la vigencia del resultado o producto
del resultado comparado con otros trdmites de la del tramite es larga comparado con otros
Entidad. tramites de la Entidad.
Si el nimero de pasos es alto Si el nimero de pasos es bajo
; comparado con otros tramites de comparado con otros tramites de
Ndmero de . la Entidad
la Entidad. a Entidad.
pasos
Gradode _ L Si el grado de automatizacion del
Automatizacion S', el grado de automatizacion del ramite es menor a 50%
tramite es mayor a 50%
Tabla 7: Rangos de clasificacién.
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CAPACITACION:

La Gobernacion esta en el proceso inicial del sistema de gestion de la
calidad, para lograr un buen resultado se propone capacitacion a sus
funcionarios, dada la experiencia en el proceso de racionalizacion de los
tramites, procesos y procedimientos, donde se presentaron confusiones a la
hora de la toma de la informacién y se detecto un leve rechazo a este tipo de

actividades, aclarando que no aplica en todos los casos.

El objetivo de racionalizacion es contribuir al acercamiento entre la
administracion publica y el ciudadano, fomentar la cultura de autocontrol en
los servidores publicos a través del conocimiento de los procesos y
procedimientos propios de su cargo. Esto quiere decir que el proceso de
mejoramiento no se acaba y que el funcionario debe entenderlo asi.
Entendido esto se propone un programa de capacitacion donde el grupo
responsable de la coordinacion y ejecucion debe ser Administracion de
Personal, ya que este cuenta con la informacion sobre las capacidades y
habilidades de los funcionarios en cada grupo o dependencia de trabajo.
Conocidas las necesidades dentro de cada grupo de trabajo, se debe

priorizar los temas a capacitar, definir los objetivos y el cronograma.

La secretaria general cuenta con un plan institucional de capacitacion por lo
tanto solo se debe ajustar a las necesidades detectadas, de acuerdo a cada
uno de los niveles jerarquicos, como son Nivel Ejecutivo, Nivel Profesional,
Nivel Técnico, Nivel Administrativo y Nivel operativo.

Las estrategias de capacitacion pueden ser las siguientes:

Eventos de corta duracidon como: foros, conferencias, simposios, paneles

exposiciones donde la duracién de estas actividades es de maximo 12 horas.

54



Seminarios y seminarios — talleres: Con intensidad horaria de 16 a 40 horas.
Cursos de 40 a 90 horas de intensidad horaria.
Diplomados con intensidad horaria de 90 a 160 horas.

Aprendizaje a distancia: cursos virtuales.

Para cada una de estas actividades se debe definir quien va evaluar, porque
se va evaluar, que medios e instrumentos se van a utilizar, ya que es

necesario hacer seguimiento y control.

Los temas propuestos para estas capacitaciones son los siguientes:

Etica de lo Publico

Justificacion: Cuando se debate la ética publica, se piensa inmediatamente
en la corrupcion en el gobierno, en el clientelismo, el amiguismo, en la
compra de votos, en comportamientos proclives a los fraudes o favoritismos,
en la manipulacion de los medios de comunicacion, entre otros; pero existe
un tema mucho més profundo a debatir que afecta la salud publica moral que
la condiciona, es la necesidad de una conciencia colectiva de pais y de
principios que guien éticamente hacia una igualdad real y fundamental de los

seres humanos.

Objetivos de aprendizaje: Establecer referentes conceptuales acerca de la
Etica Publica mediante el analisis de la situacion actual mundial y nacional,
que permita tomar una posicion critica y constructiva sobre el tema, con el fin

de contribuir en la transformacién social.
Temas especificos: Anticorrupcion. Cultura del Servidor Publico.

Responsabilidad del Servidor Publico. Etica de lo Publico. Pactos por

Transparencia.
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Mejoramiento

Justificacion: En miras a un sistema de gestion de la calidad y la busqueda
del logro de los objetivos de la entidad de una manera mas efectiva, la
aplicacion del mejoramiento continuo busca contribuir a mejorar las
habilidades del servidor publico aumentando la capacidad para cumplir y

optimizar el desempefio.
Objetivos de aprendizaje: Establecer conceptos claros y precisos del
mejoramiento continuo y sus metodologias con miras a ejercer el autocontrol,

como resultado de unos servidores mas constructivos.

Temas especificos: Ciclo PHVA. Liderazgo. Calidad. Procesos. Mejoramiento

Continuo.
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7. CONCLUSIONES

Para lograr un mejor resultado en el desarrollo de la metodologia es
necesario la participacion de todos los implicados en la consecucion del
tramite, proceso y procedimiento, el trabajo en equipo juega un papel

fundamental.

La alta direccidén juega un papel importante generando el compromiso y
respaldo necesarios para alcanzar los objetivos que se tracen al interior

de la entidad.

Es importante entender que cuando hablamos de racionalizar no
necesariamente se debe suprimir o eliminar, debe entenderse como la

revision, simplificacién y modificacion.

Se debe contar con un plan de trabajo determinando de manera precisa
las actividades que se van a desarrollar, previendo el tiempo de cada una

de ellas, los responsables y las metas.

La cooperacion entre la universidad y el gobierno departamental es
importante en beneficio de las partes, ya que se permite la practica de
nuestros conocimientos y en esta clase de metodologias es necesario el

agente externo para la entidad.
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8. RECOMENDACIONES

o0 Es necesario antes de iniciar cualquier proceso de cambio o mejoramiento
dentro de la organizacién identificar cuales son los ejes de capacitacion.
En cuanto al sistema de gestion de la calidad, se debe capacitar en la
nueva herramienta al funcionario para evitar mayores demoras durante

este proceso, en este caso la estrategia a utilizar debe ser un diplomado.

0 Se debe trabajar mas para el logro de una cultura de autocontrol.

0 La Gobernacion debera verse como un sistema conformado por una serie
de partes que interactian entre si y no concentrarse en partes aisladas del

mismo, esto se debe tener alin mas presente cuando se hagan los andlisis

y para la toma de decisiones.
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ANEXO A: MODELO DE CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO
ORGANIZACIONAL

El presente formulario contiene una serie de preguntas que permiten analizar
la situacion actual de la entidad, conocer su proceso de desarrollo y
crecimiento y formular conclusiones para generar estrategias de

mejoramiento de la gestion en las organizaciones publicas.

DATOS DE LA ENTIDAD

1. Nombre de la entidad: | |

2. Maturaleza Juridica: | |

3. MNorma vigente de estructura interna: | |

4. Norma vigente de Estatuto interno: | |

5. MNorma vigente de planta de personal:

OBJETIVOS- MISION

o ;i Estan determinados en forma clara los objetivos v metas de la enfidad v se estan
cumpliendo plenamenta?. ; Estan expresados como resuttados o como actividades 7

e ; Como contribuye cada dependencia al cumplimiento de tales objetivos?

s ;Qué objetivos se quieren alcanzar en el futuro?

e ;Cual es la estrategia a largo plazo que desarrolla actualmente?

e ;Cual es el negocio o mision de la empresa vy porqué lo hace?
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ENTORNO

Identificar las caracteristicas mas sobresalientes del entorno que inciden en el desa-
rrollo de las funciones de la organizacion.

Establecer y analizar cada una de las variables y tendencias economicas, tecnologi-
cas, legales, sociales o competitivas que contribuyen al éxito o fracaso de la entidad
o del sector al que pertenece.

Identificar las amenazas y oportunidades que ejercen los factores externos y que

afectan la organizacion interna.

CLIENTES Y/ 0 USUARIOS

Quignes son los clientes o usuarios actuales y potenciales (extemnos), nivel nacio-
nal, regional, cobertura ?

;Donde estan ubicados, areas geograficas?

i Cuales son las necesidades, deseos y expectativas y que esperan de los servicios
gue brinda la entidad? Hacer el sondeo especifico, sobre el nivel de satisfaccion.
AEn que forma se esta llevando el servicio al usuario?

£ Qué debilidades afectan el cumplimiento de calidad, acorde con las demandas de
la sociedad?

£ Cual es la periodicidad para medir la satisfaccion del cliente?

Se delega enlos empleados la responsabilidad de resolver o manejar los problemas
de los clientes?

4Como perciben los usuarnos o clientes la calidad y oportunidad de los servicios o

productos que se les brindan?
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PROCESO DE COMUNICACION E INFORMACION

*Los medios mas usuales para transmitir la informacion relacionada con el funciona-
miento e imagen de la entidad, las politicas, los criterios y decisiones son: oficios,
memorandos, reuniones, revistas, sistemas electronicos elc.

« Normalmente como fluye la informacion interna: formalmente, informalmente, en forma
ascendente, descendente, bilateral.?

+ Existe un sistema automatizado integral de informacion?. Defina sus caracteristicas y
aplicaciones. Cuentan con redes internas de informacion?. Existe planeacion de los re-
cursos informaticos?

+ Establezca el porcentaje de Computadores con respecto al numero total de funciona-
rios y 1a concentracion de acuerdo con los niveles jerarquicos.

« Cada unidad posee un sistema de informacion actualizado para una toma de decisio-
nes oportuna? Si. No Porqué?

» Cual ha sido el porcentaje de presupuesto de funcionamiento dedicada en los ultimos
dos afios a la compra de equipos para sistematizacion de |a informacion?

« Califique |a capacitacion y la cultura informatica de los funcionarios segun los niveles

jerarquicos en una escala valorativa.

62




CULTURA ORGANIZACIONAL

« Sefiale los principios bésicos y valores que caracterizan el modo de operar de la enti-
dad: respeto por los demas, lealtad, responsabilidad, compromiso, trabajo individual
trabajo en equipo, profesionalismo, participacion, transparencia en las acciones, cali-
dad, productividad, cumplimiento. Otros cuales.

« Sefiale las formas de divulgacion o transmision de los valores que se inculcan en el
trabajo: circulares, boletines, induccidn, reuniones, o no se fomentan.

« Cual es la opinion de los funcionarios sobre las caracteristicas laborales de la entidad:
Asignaciones y prestaciones, distibucion de cargas de frabajo, politicas de ascenso,
distribucion fisica, politicas de capacitacion y desarrollo de personal.

« La remuneracion de los empleos se asigna de acuerdoa su productividad y resultados?
Si. No Por qué ?Cuales son los indicadores internos para medir las eficiencia de la ges-
tion humana?

« Los sistemas de ascenso han permitido al personal su crecimiento y desarrollo dentro

de la organizacion?
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ANEXO B: DIAPOSITIVAS PRESENTACION A CADA SECRETARIA DEL
PROCESO DE RACIONALIZACION DE TRAMITES, PROCEDIMIENTOS Y

PROCESOS

- * -
2 = OBJETIVO GENERAL 2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
2 PROGRAMA DE GESTION 2 :
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: RACIONALIZACION DE s TRAMITES pROCESOS .
s C *  PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 2 EEEmA - Yo
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ANEXO C: Guia de informacion ciudadana sobre tramites de la Secretaria

General de la Gobernacién de Santander

OBJETIVOS:

1.

Identificar cada uno de los pasos que el ciudadano debe cubrir y que
estan directamente relacionados con el producto o servicio g el

ciudadano espera recibir.

Generar mecanismos de transparencia y eficiencia en la prestacion de

los servicios.

Estandarizar la forma de presentarle a la ciudadania la informacion

relacionada con los tramites
Evitar el desgaste y perdida de tiempo en los funcionarios al repetir

indicaciones a los ciudadanos o usuarios de la gobernacién acerca de

los bienes y servicios prestados por el.
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Republica de Colombia
Gobernacion de Santander
Secretaria General
210 Grupo Administracion de Personal
HOJA DE VIDA DEL TRAMITE

CERTIFICADO DE ASIGNACION SALARIAL

Identificacion del Tramite Hoja 1 de 2

1. Clasificacion del Tramite
Solicitud de certificaciones y constancias

2. En que consiste el trdmite

Si usted ha prestado o presta sus servicios a la Gobernacién de Santander y esta
interesado en solicitar un certificado de asignacion salarial, debe dirigirse ante el
Grupo de Administracion de Personal (Area de némina) en la Secretaria General
de la Gobernacion de Santander.

3. Requisitos necesarios para el 3.1. Costo: $4.300
tramite Concepto: Estampillas

Diligenciar el formulario de solicitud del || 3.2. Lugar donde se realiza el pago:
certificado, el cual puede obtenerse en BBVA Sucursal Gobernacion de

las instalaciones del Grupo de Santander.

Administracion de Personal (Area de

Nomina) de la Secretaria General de la || 3.3. Cuenta bancaria:
Gobernacién de Santander. 736-00025-8 Cuenta Corriente

3.4. Formade pago:
Efectivo

4. Documentos necesarios para el tramite:

v" Formulario de solicitud debidamente diligenciado.

v" Recibo oficial por el valor de las estampillas emitido por la Tesoreria
Departamental.

5. Donde realizar el tramite

5.1. Nombre sede: 5.2. Departamento: 5.3. Ciudad:
Gobernacioén de Santander Bucaramanga
Santander

5.4. Direccion: 5.5. Teléfono 5.6. Fax
Calle 37 # 10-30 6330711 6525990
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Oficina 114

5.7. E-mail:
No registra

5.8. Pagina Web:
www.gobernaciéndesantan

der.gov.co

5.9. Horarios de
atencion:

8:00 a.m. a 12m
y2p.m.ab6p.m.

6. Principales normas qie regulan el trdmite

7. Otros datos sobre el framite

7.1. Dependencia a la que corresponde la coordinadién administrativa del

tramite:

Grupo de Administracion “e Personal (Area de Nominal), Secretaria General.

7.2. Cargo que resuelve

Coordinador adscrito al Gfjupo de Administracion de Pe

efinitivamente el tramite:

r'sonal

7.3. Tiempo paralareso

jucion del || 7.4. Tramite en

llinea:

tramite: NO

1 dia habil

7.5. Direccién en Internef del 7.6. Numero dgftramites que gestione al
tramite: afo:

1560 aproximagamente.

8. Observaciones sobre

No se lleva un consecutiv“).

bl nimero de tramites que {Jestiona al afio:
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Republica de Colombia
Gobernacion de Santander
Secretaria General
210 Grupo Administracion de Personal
HOJA DE VIDA DEL TRAMITE

CERTIFICADO DE TIEMPO DE SERVICIO

Identificacién del Tramite Hoja 1 de 2

1. Clasificacion del Tramite:
Solicitud de certificaciones y constancias

2. En que consiste el tramite:

Si usted ha prestado o presta sus servicios a la Gobernacién de Santander en
los Ultimos cuatro afios y esta interesado en solicitar un certificado de tiempo
de servicio con cargos desempefiados y/o funciones, debe dirigirse ante el
Grupo de Administracion de Personal (Area de némina) de la Secretaria
General de la Gobernacion de Santander.

3. Requisitos necesarios para el 3.1.Costo: $4.300
tramite: Concepto: Estampillas

- . . o 3.2. Lugar donde se realiza el
Diligenciar el formulario de solicitud del | hago:

certificado, el cual puede obtenerse en || BBVA Sucursal Gobernacion de
las instalaciones del Grupo de Santander.

Administracion de Personal (Area de
Ndémina) de la Secretaria General de la
Gobernacién de Santander.

3.3. Cuenta bancaria:
736-00025-8 Cuenta Corriente

3.4. Forma de pago:
Efectivo

4. Documentos necesarios para el tramite:
v" Formulario de solicitud debidamente diligenciado.
v" Recibo oficial por el valor de las estampillas emitido por la Tesoreria

Departamental.
5. Donde realizar el tramite
5.1. Nombre sede: 5.2. Departamento: 5.3. Ciudad:
Gobernacioén de Santander Bucaramanga
Santander
5.4. Direccion: 5.5. Teléfono: 5.6. Fax:
Calle 37 # 10-30 6330711 6525990
Oficina 114
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5.7. E-mail: 5.8. Pagina Web: 5.9. Horarios de
No registra www.gobernaciéndesantander.gov.co | atencidn:

8:.00a.m.al2my
2p.m.abp.m.

6. Principales normas que regulan el tramite:

7. Otros datos sobre el tramite

7.1. Dependencia a la que corresponde la coordinacion administrativa

del tramite:

Grupo de Administracion de Personal (Area de Nomina) Secretaria General.

7.2. Cargo que resuelve definitivamente el tramite:
Coordinador adscrito al Grupo de Administracion de Personal

7.3. Tiempo para la resolucién
del tramite:
3 dias habiles

7.4. Tramite en linea;
NO

7.5. Direccién en Internet del
tramite:

7.6. Nimero de tramites que gestione
al afo:
520

8. Observaciones sobre el nUmero de tramites que gestiona al afio:

No se lleva un consecutivo.
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Republica de Colombia
Gobernacion de Santander
Secretaria General
210 Grupo Administracién de Personal
HOJA DE VIDA DEL TRAMITE

CERTIFICADO DE NO VINCULO LABORAL

Identificacién del Tramite Hoja 1 de 2

1. Clasificacion del Tramite:
Solicitud de certificaciones y constancias

2. En que consiste el tramite:

Si usted es persona natural y esta interesado en solicitar un certificado de no
vinculo laboral con la entidad, debe dirigirse ante el Grupo de Administracion de
Personal (Area de némina) de la Secretaria General de la Gobernacion de
Santander.

3. Requisitos necesarios para el 3.1. Costo:
tramite: $4.300

Diligenciar el formulario de solicitud del || Concepto:
certificado, el cual puede obtenerse en || Estampillas

las instalaciones del Grupo de 3.2. Lugar donde se realiza el
Administracion de Personal (Area de pago:

Némina) de la Secretaria General de la || BBVA, Sucursal Gobernacién de
Gobernacion de Santander. Santander.

3.3. Cuenta bancaria:
736-00025-8 Cuenta Corriente

3.4. Forma de pago:
Efectivo

4. Documentos necesarios para el tramite:

v" Formulario de solicitud debidamente diligenciado.

v" Presentar el recibo oficial por el valor de las estampillas emitido por la
Tesoreria Departamental.

5. Donde realizar el tramite

5.1. Nombre sede: || 5.2. Departamento: 5.3. Ciudad:
Gobernacion de Santander Bucaramanga
Santander

5.4. Direccioén: 5.5. Teléfono: 5.6. Fax:
Calle 37 # 10-30 6330711 6525990
Oficina 114
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5.7. E-mail: 5.8. P4gina Web: 5.9. Horarios de

www.gobernaciéndesantander.gov.co || atencidon:

8:00 a.m. a 12m
y 2p.m.a6p.m.

6. Principales normas que regulan el trdmite:

7. Otros datos sobre el tramite

7.1. Dependencia a la que corresponde la coordinacion administrativa del

tramite:

Grupo de Administracion de Personal (Area de Nomina) Secretaria General.

7.2. Cargo que resuelve definitivamente el tramite:
Coordinador adscrito al Grupo de Administracion de Personal

7.3. Tiempo para la resolucion
del tramite:
1 dia habil

7.4. Tramite en linea:
NO

7.5. Direccién en Internet del
tramite:

7.6. Niumero de tramites que gestione
al afo:
36

8. Observaciones sobre el nimero de tramites que gestiona al afio:

No se lleva un consecutivo.
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Republica de Colombia
Gobernacion de Santander
Secretaria General
210 Grupo Administracién de Personal
HOJA DE VIDA DEL TRAMITE

CERTIFICADO LABORAL PARA BONO PENSIONAL

Identificacion del Tramite Hoja 1 de 2

1. Clasificacion del Tramite:
Solicitud de certificaciones y constancias

2. En que consiste el tramite:

Si usted ha prestado o presta sus servicios a la Gobernacién de Santander y esta
interesado en solicitar un certificado laboral para bono pensional, debe dirigirse
ante el Grupo de Administracion de Personal (Area de némina) de la Secretaria
General de la Gobernacion de Santander.

3. Requisitos necesarios para el 3.1. Costo:

tramite: $4.300
Concepto:
Estampillas

3.2. Lugar donde se realiza el pago:
BBVA, Sucursal Gobernacion de
Santander.

3.3. Cuenta bancaria:
736-00025-8 Cuenta Corriente

3.4. Forma de pago:
Efectivo

4. Documentos necesarios para el tramite:

v" Recibo oficial por el valor de las estampillas emitido por la Tesoreria
Departamental.

v Certificado laboral con factor salarial expedido por el Grupo de Administracion
de Documentos hasta el 31 de Diciembre de 1994.

5. Donde realizar el tramite

5.1. Nombre sede: 5.2. Departamento: 5.3. Ciudad:
Gobernacién de Santander Bucaramanga
Santander

5.4. Direccion: 5.5. Teléfono: 5.6. Fax:
Calle 37 # 10-30 6330711 6525990
Oficina 114
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5.7. E-mail: 5.8. Pagina Web: 5.9. Horarios de
www.gobernaciéndesantander.gov.co || atencidn:

8:00 a.m. al2m
y2p.m.a6p.m.

6. Principales normas que regulan el trdmite:
Ley 100 de 1993

7. Otros datos sobre el tramite

7.1. Dependencia a la que corresponde la coordinacién administrativa del
tramite: )
Grupo de Administracion de Personal (Area de Némina) Secretaria General.

7.2. Cargo que resuelve definitivamente el tramite
Coordinador adscrito al Grupo de Administracién de Personal

7.3. Tiempo para la resolucion del || 7.4. Tramite en linea:
tramite NO
2 dias habiles
7.5. Direccién en Internet del 7.6. Numero de tramites que gestione al
tramite: afno:
520

8. Observaciones sobre el niumero de tramites que gestiona al afio:
No se lleva un consecutivo.

73




Republica de Colombia
Gobernacion de Santander
Secretaria General
210 Grupo Administracién de Personal
HOJA DE VIDA DEL TRAMITE

ESTADO DE CUENTA NOMINA DE PENSIONADOS FALLECIDOS

Identificacién del Tramite Hoja 1 de 2

1. Clasificacion del Tramite:
Solicitud de certificaciones y constancias

2. En que consiste el tradmite:

Si se esta interesado en solicitar un estado de cuenta de némina de pensionados
fallecidos, debe dirigirse ante el Grupo de Administracion de Personal (Area de
némina) de la Secretaria General de la Gobernacion de Santander.

El estado de cuenta de pensionados se tramita para remitirlo al Fondo de
Pensiones de Santander como requisito para otros tramites.

3. Requisitos necesarios para el 3.1. Costo:
tramite:

Nomina de la Gobernacion de

Santander. 3.3. Cuenta bancaria;

3.4. Forma de pago:

4. Documentos necesarios para el tramite:

Acta de defuncién si en el sistema de informacion el pensionado aparece activo en
la nébmina.

5. Donde realizar el tramite

5.1. Nombre sede: 5.2. Departamento: 5.3. Ciudad:
Gobernacién de Santander Bucaramanga
Santander

5.4. Direccioén: 5.5. Teléfono: 5.6. Fax:
Calle 37 # 10-30 6330711 6525990
Oficina 114
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5.7. E-mail: 5.8. Pagina Web: 5.9. Horarios de

www.gobernaciéndesantan || atencion:

der.gov.co

8:00 a.m. a 12m
y2p.m.a6p.m.

6. Principales normas que regulan el trdmite:

7. Otros datos sobre el tramite

7.1. Dependencia a la que corresponde la coordinacion administrativa del

tramite:

Grupo de Administracion de Personal (Area de N6mina)

7.2. Cargo que resuelve definitivamente el tramite:
Coordinador adscrito al Grupo de Administracién de Personal

7.3. Tiempo para laresolucién del
tramite:
5 dias habiles

7.4. Tramite en linea:
NO

7.5. Direccién en Internet del
tramite:

7.6. Niamero de tramites que gestione al
ano:
1040 en promedio

8. Observaciones sobre el niumero de tramites que gestiona al afo:

No se lleva un consecutivo.
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Republica de Colombia

Gobernacién de Santander

Secretaria General

210 Grupo Administracion de Personal
HOJA DE VIDA DEL TRAMITE

QUEJAS Y RECLAMOS

Identificacion del Tramite

Hoja 1 de 2

1. Clasificacion del Tramite:

Quejas y reclamos

2. En que consiste el tramite:

Si es persona natural o juridica y tiene interés en presentar quejas o
reclamos ante la Gobernacion de Santander o particulares que presten
servicios en la entidad, debe dirigirse ante el Grupo de Administracion de
Personal de la Secretaria General de la Gobernacion de Santander.

Las quejas y reclamos pueden ser presentadas por escrito o verbalmente,
mediante la linea de atencion al ciudadano o por cualquier otro medio.

3. Requisitos necesarios para el trdmite:

v

3.1. Costo:

Nombre, identificacién y direccion de

correspondencia del quejoso.

v
contra quien se dirige.

sustenta.

gueja o reclamo.

Nombre de la entidad y/o funcionario

3.2. Lugar donde se
realiza el pago:

Queja o reclamo y motivos en que se

3.3. Cuenta bancaria:

Documentos o pruebas que sustenten la

3.4. Forma de pago:

4. Documentos necesarios para el tramite:
Documentos o pruebas que sustenten la queja o reclamo.

5. Donde realizar el tramite

5.1. Nombre sede: 5.2. Departamento: 5.3. Ciudad:

Gobernacion de Santander Bucaramanga

Santander

5.4. Direccion: 5.5. Teléfono: 5.6. Fax:

Calle 37 # 10-30 6520798 6525990

5.7. E-mail: 5.8. P4gina Web: 5.9. Horarios de
www.gobernaciondesan || atencién:
tander.gov.co 8:00 a.m. a 12m

y2p.m.a6p.m.
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6. Principales normas que regulan el trdmite:
v' Ley 190 de 1995

v Decreto 2232 de 1995

v Decreto 240 del 27 de Junio de 2003

7. Otros datos sobre el tramite

7.1. Dependencia a la que corresponde la coordinacion administrativa
del trdmite:
Grupo de Administracion de Personal

7.2. Cargo que resuelve definitivamente el tramite:
Dependencia a la que va dirigido el tramite

7.3. Tiempo para laresolucién || 7.4. Tramite en linea:

del tramite: Sl

15 dias héabiles

7.5. Direccién en Internet del 7.6. Namero de tramites que
tramite: gestione al afio:
www.gobernacidondesantander.gov.c (| 90

0

8. Observaciones sobre el numero de tramites que gestiona al afio:
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Republica de Colombia
Gobernacién de Santander
Secretaria General

220 Grupo Administracién de Documentos
HOJA DE VIDA DEL TRAMITE

CERTIFICADOS DE ESTUDIO

Identificacién del Tramite: Hoja 1 de 2

1. Clasificacion del Tramite:
Solicitud de certificaciones y constancias

2. En que consiste el tramite:

Si usted realiz6 sus estudios de primaria o bachillerato en un establecimiento
publico o privado del Departamento de Santander y tiene interés en solicitar un
certificado de estudio, debe dirigirse ante el Grupo de Administracion de
Documentos de la Gobernacién de Santander.

3. Requisitos necesarios para el 3.1. Costo: $ 4.300
tramite: Concepto: Estampillas
- _ . 3.2. Lugar donde se realiza el pago:
v' Diligenciar el formulario de BBVA Sucursal Gobernacion de
solicitud del certificado, el cual Santander.

puede obtenerse en las

nstalaci del G d 3.3. Cuenta bancaria:
Instalaciones del Lrupo de 736-00025-8 Cuenta Corriente
Administraciéon de Documentos

de la Gobernacién de Santander | 3-4- Forma de pago:
Efectivo

4. Documentos necesarios para el tramite:
v" Formulario de solicitud debidamente diligenciado.
v" Recibo oficial por el valor de las estampillas emitido por la Tesoreria.

5. Donde realizar el tramite

5.1. Nombre sede: 5.2. Departamento: 5.3. Ciudad:
Gobernacioén de Santander Bucaramanga
Santander
5.4. Direccion: 5.5. Teléfono: 5.6. Fax:
Cra.10# 37 -02 6844846
5.7. E-mail: 5.8. P4gina Web: 5.9. Horarios de
atencion:
8:00 a.m. a 12m
y2p.m.a6p.m.

6. Principales normas que regulan el trdmite:
v Decreto 450 de 2004
v' Ordenanza 45 de 2000
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v" Ordenanza 4y 41 de 2001

7. Otros datos sobre el tramite

7.1. Dependencia a la que corresponde la coordinacién administrativa del

tramite:

Grupo de Administracion de Documentos

7.2. Cargo que resuelve definitivamente el tramite:
Coordinador del Grupo de Administracion de Documentos

7.3. Tiempo para laresolucion del
tramite:
3 dias habiles

7.4. Tramite en linea:
NO

7.5. Direcciéon en Internet del
tramite:

7.6. NUmero de tramites que gestione
al afo:
3.750

8. Observaciones sobre el namero de tramites que gestiona al afio:
Los meses en los que se expide mayor cantidad de certificados son en
noviembre, diciembre, enero, febrero y junio.
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220 Grupo Administracién de Documentos
HOJA DE VIDA DEL TRAMITE

Republica de Colombia
Gobernacién de Santander
Secretaria General

CERTIFICADO LABORAL CON FACTOR SALARIAL

Identificacion del Tramite

Hoja 1 de 2

1. Clasificacion del Tramite:

Solicitud de certificaciones

y constancias

2. En que consiste el trdm

ite:

Si usted fue 0 es empleado de la Gobernacion de Santander y tiene interés
en solicitar el certificado laboral con factor salarial, debe dirigirse ante el
Grupo de Administracion de Documentos de la Secretaria General de la

Gobernaciéon de Santander.

3. Requisitos necesarios para el

tramite:

v Diligenciar el formulario
solicitud del certificado,
puede obtenerse en las
instalaciones del Grupo
Administracion de Docu
de la Gobernacién de
Santander.

3.1. Costo: $ 4.300
Concepto: Estampillas

3.2. Lugar donde se realiza el pago:

de BBVA Sucursal Gobernaciéon de

elcual || santander.

de
mentos

3.3. Cuenta bancaria:
736-00025-8 Cuenta Corriente

Efectivo

3.4. Forma de pago:

Documentos necesarios para el tramite:

Formulario de solicitud debidamente diligenciado

4.
v
v" Recibo oficial por el valor de las estampillas emitido por la Tesoreria.
v

Acta de nombramiento

v Acta de posesién y renuncia

5. Donde realizar el tramite

5.1. Nombre sede: 5.2. Departamento: 5.3. Ciudad:
Gobernacién de Santander Bucaramanga
Santander

5.4. Direccién: 5.5. Teléfono: 5.6. Fax:
Carrera 10 # 37-02 6844846

5.7. E-mail:

5.8. Pagina Web:

5.9. Horarios de
atencion:

8:00 a.m.a 12m
y2p.m.ab6p.m.
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6. Principales normas que regulan el tramite:
v' Decreto 1748 de 1995

v' Decreto 1513 de 1998

v' Decreto 260 de 2001

v" Ordenanza 45 de 2000

v' Ordenanza 4y 41 de 2001

7. Otros datos sobre el tramite

7.1. Dependencia a la que corresponde la coordinacion administrativa
del trdmite:
Grupo de Administracion de Documentos

7.2. Cargo que resuelve definitivamente el tramite:
Coordinador del Grupo de Administracion de Documentos

7.3. Tiempo para laresolucién 7.4. Tramite en linea:
del tramite: NO
15 dias héabiles
7.5. Direccién en Internet del 7.6. Niamero de tramites que gestione
tramite: al afo:
1100

8. Observaciones sobre el nUmero de tramites que gestiona al afio:
Hay meses donde se expiden solo 10 certificados
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Republica de Colombia
Gobernacién de Santander
Secretaria General
220 Grupo Administracién de Documentos
HOJA DE VIDA DEL TRAMITE

CERTIFICADO DE TIEMPO COTIZADO ANTE EL IPSS

Identificacion del Tramite

Hoja 1 de 2

1. Clasificacion del Tramite:

Solicitud de certificaciones y constancias

2. En que consiste el tramite:

Si usted fue empleado antes del afio 1995 de entidades publicas afiliadas al
Instituto de Prevision Social de Santander y tiene interés en solicitar el
certificado de tiempo cotizado, debe dirigirse ante el Grupo de
Administracion de Documentos de la Gobernacion de Santander.

3. Requisitos necesarios para el
tramite:

v Diligenciar el formulario de
solicitud de tiempo cotizado
ante el IPSS, el cual puede
obtenerse en las instalaciones
del Grupo de Administracién de
Documentos de la
Gobernacién de Santander.

3.1. Costo: $ 4.300
Concepto: Estampillas

3.2. Lugar donde se realiza el pago:
BBVA Sucursal Gobernaciéon de
Santander.

3.3. Cuenta bancaria:
736-00025-8 Cuenta Corriente

3.4. Forma de pago:
Efectivo

Documentos necesarios para el tramite:
Formulario de solicitud debidamente diligenciado
Recibo oficial por el valor de las estampillas emitido por la tesoreria.

Acta de nombramiento y renuncia

4.
v
v
v' Acta de posesion
v
v

Certificado Laboral con registro de afiliacién al I.P.S.S.

5. Donde realizar el tramite

5.1. Nombre sede: 5.2. Departamento: 5.3. Ciudad:
Gobernacién de Santander Bucaramanga
Santander
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5.4. Direccion: 5.5. Teléfono: 5.6. Fax:

Carrera 10 # 37 — 02 6844846

5.7. E-mail: 5.8. Pagina Web: 5.9. Horarios de
www.gobernaciondesantan | atencién:
der.gov.co 8:00 a.m. a 12m

y2p.m.a6p.m.

6. Principales normas que regulan el tramite:

v' Acta final de liquidacion del Instituto de Previsién Social de Santander,
Diciembre 5 de 2001, Numeral 5.

v' Decreto 1748 de 1995

v' Ordenanza 4y 41 de 2001

7. Otros datos sobre el tramite

7.1. Dependencia a la que corresponde la coordinacién administrativa
del tramite:
Grupo de Administracion de Documentos

7.2. Cargo que resuelve definitivamente el tramite:
Coordinador del Grupo de Administracion de Documentos

7.3. Tiempo para laresolucién 7.4. Tramite en linea:
del tramite: NO
3 dias hébiles
7.5. Direccién en Internet del 7.6. Nimero de tramites que gestione
tramite: al afo:
110

8. Observaciones sobre el nGmero de tramites que gestiona al afio:
Puede variar entre 80 y 120 por afio aproximadamente.
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Republica de Colombia
Gobernacién de Santander
Secretaria General

220 Grupo Administracién de Documentos
HOJA DE VIDA DEL TRAMITE

COSTANCIAS LABORALES

Identificacién del Tramite Hoja 1 de 2

1. Clasificacion del Tramite:
Solicitud de certificaciones y constancias

2. En que consiste el tramite:

Si usted ha sido empleado de la Gobernacién de Santander o de Institutos
descentralizados de orden departamental ya liquidados y tiene interés en
solicitar una constancia laboral, debe dirigirse ante el Grupo de
Administracion de Documentos de la Gobernacion de Santander.

3. Requisitos necesarios parael || 3.1. Costo: $ 4.300
tramite: Concepto: Estampillas

v' Si es persona natural hace la 3.2. Lugar donde se realiza el pago:
solicitud de forma verbal y si es || BBVA Sucursal Gobernacion de
persona juridica lo solicita por Santander.

escrito. Se debe suministrar la [ 3.3 Cuenta bancaria:
fecha en que la personainicio y || 736-00025-8 Cuenta Corriente

glalgr?asrﬁznigmc'os con el 3.4. Forma de pago:
P ’ Efectivo

4. Documentos necesarios para el tramite:
v" Recibo oficial por el valor de las estampillas emitido por la tesoreria.

Si no existe en el archivo la hoja de vida del solicitante, se requieren los
siguientes documentos:

v' Acta de posesion

v' Acta de nombramiento y renuncia

5. Donde realizar el tramite

5.1. Nombre sede: 6.2 Departamento 6.3 Ciudad
Gobernacion de Santander Bucaramanga
Santander
5.4. Direccioén: 5.5. Teléfono: 5.6. Fax:
Carrera 10 # 37-02 6844846
5.7. E-mail: 5.8. Pagina Web: 5.9. Horarios de
atencion:
8:00 a.m.a 12m
y2p.m.a6pm.
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6. Principales normas que regulan el tramite:
v Decreto 450 de 2004

v" Ordenanza 45 de 2000

v' Ordenanza 4 y 41 de 2001

7. Otros datos sobre el tramite

7.1. Dependencia a la que corresponde la coordinacién administrativa
del tramite:
Grupo de Administracion de Documentos

7.2. Cargo que resuelve definitivamente el tramite:
Coordinador del Grupo de Administracion de Documentos

7.3. Tiempo para laresolucién 7.4. Tramite en linea:
del tramite: NO
1 dia habil
7.5. Direccién en Internet del 7.6. Niamero de tramites que gestione
tramite: al afo:
125

8. Observaciones sobre el nUmero de trAmites que gestiona al afio:
El célculo del nimero de tramites es un promedio.
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Republica de Colombia
Gobernacién de Santander
Secretaria General
220 Grupo Administracién de Documentos
HOJA DE VIDA DEL TRAMITE

DERECHO DE PETICION Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

Identificacién del Tramite Hoja 1 de 2

1. Clasificacion del Tramite:
Derecho de peticién y consulta de documentos

2. En que consiste el trdmite:

Si usted es persona natural o juridica y tiene interés en presentar peticiones
respetuosas, elevar consultas, solicitar informacion y/o obtener copias de
documentos publicos, siempre y cuando éstos no tengan caracter reservado
conforme a la Constitucién o la ley ante la Gobernacion de Santander o
particulares que presenten servicios en la entidad, debe dirigirse ante el
Despacho del Gobernador de Santander o directamente a la Secretaria o
Dependencia de su interés.

3. Requisitos necesarios para el tramite: 3.1.Costo:

Las peticiones escritas deben contener por lo || 3.2. Lugar donde se
menos: realiza el pago:

1. La designacion de la autoridad a la que se

dirigen. 3.3. Cuenta bancaria:
2. Nombre e identificacion del peticionario y de

su representante o de su apoderado, si es el
caso.
3. El objeto de la peticion.
4. Razones y argumentos que respaldan la
peticion.
Relacién de documentos que se acompafian.
La firma del peticionario, cuando fuere el
caso.

3.4. Forma de pago:

o g

4. Documentos necesarios para el tramite:

v'El poder otorgado por el peticionario al apoderado

¥v' Cuando la peticion sea presentada por una persona juridica:

1. Certificado de Existencia y representacion legal vigente expedido por la
Camara de Comercio respectiva
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5. Donde realizar el tramite

5.1. Nombre sede: 5.2. Departamento: 5.3. Ciudad:

Gobernacién de Santander Bucaramanga

Santander

5.4. Direccién: 5.5. Teléfono: 5.6. Fax:

Calle 37 # 10-30 6520798 6525990

5.7. E-mail: 5.8. Pagina Web: 5.9. Horarios de
www.gobernaciéndesanta || atencion:
nder.gov.co 8:00 a.m. a 12m

y2p.m.a6pm.

6. Principales normas que regulan el tramite:

v Constitucién Politica Art. 23

v/ Cédigo Contencioso Administrativo Art. 5y Art. 19
v Decreto 240 del 27 de Junio de 2003

7. Otros datos sobre el tramite

7.1. Dependencia a la que corresponde la coordinacion administrativa del
tramite:
Grupo de Administracion de Documentos

7.2. Cargo que resuelve definitivamente el tramite:
Dependencia ha la que va dirigido el tramite, Coordinador.

7.3. Tiempo para la resolucion 7.4. Tramite en linea:
del tramite: Sl
Resolver asuntos de fondo: 15 dias
habiles
Documentos: 10 dias habiles
7.5. Direccién en Internet del 7.6. Niamero de tramites que gestione
tramite: al afo:
90

8. Observaciones sobre el numero de tramites que gestiona al afio:
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Republica de Colombia
Gobernacién de Santander
Secretaria General
250 Administracion de Recursos Fisicos
HOJA DE VIDA DEL TRAMITE

VENTA DIRECTA

Identificacién del Tramite Hoja 1 de 2

1. Clasificacion del Tramite:
Contractual

2. En que consiste el tramite:

Si es persona natural o juridica y tiene interés en solicitar un contrato de
Adjudicaciéon por venta directa de un bien de propiedad del Departamento de
Santander, debe dirigirse ante el Despacho del Gobernador de Santander.

3. Requisitos necesarios para el 3.1. Costo:

tramite:

v

v

3.2. Lugar donde se realiza el pago:
Solicitud de la entidad a la cual se

le va a vender el bien, donde se

i AR 3.3. Cuenta bancaria:
especifique la destinacion del

mismo (debe ser presentada ante (| 3.4. Forma de pago:
el despacho del Sefior
Gobernador).

Tener facultades para contratar.

4.
v
v
v
v

<\

Documentos necesarios para el tramite:

Fotocopia del Namero de Identificacién Tributaria — NIT.

Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal.

Certificado de responsabilidades fiscales expedido por la Contraloria.
Certificados de antecedentes penales y disciplinarios expedidos por el DAS y la
Procuraduria General de la Nacion, respectivamente.

Recibo de consignacién para certificacion de la Contaduria Nacional y
declaracion bajo juramento de no ser deudor moroso del Estado.

Documentos adicionales para Alcaldes:

v
v

v

Acta de Posesion.

Constancia sobre ejercicio actual de funciones, expedido por el funcionario
competente, con fecha de expedicién no mayor a sesenta (60) dias.
Constancia de elecciéon como Alcalde expedida por la registraduria Municipal.

5. Donde realizar el tramite
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5.1. Nombre sede: 5.2. Departamento: 5.3. Ciudad:
Gobernacion de Santander || Santander Bucaramanga
5.4. Direccion: 5.5. Teléfono: 5.6. Fax:
Calle 37 # 10-30 6700297 6305275
5.7. E-mail: 5.8. Pagina Web: 5.9. Horarios de
atencion:
8:00 a.m. a 12m
y2p.m.a6p.m.

6. Principales normas que regulan el tramite:

v' Ley 80 de 1993.

v Ordenanza 062 de 2004.

7. Otros datos sobre el tramite

7.1. Dependencia a la que corresponde la coordinacion administrativa del

tramite:

Secretaria General de la Gobernacién de Santander

7.2. Cargo que resuelve definitivamente el tramite:

Gobernador de Santander

7.3. Tiempo para laresolucién del

tramite:
40 dias habiles

NO

7.4. Tramite en linea;

7.5. Direccion en Internet del

tramite:

afo:
6

7.6. Numero de tramites que gestione al

8. Observaciones sobre el niumero de tramites que gestiona al afo:
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Republica de Colombia
Gobernacién de Santander
Secretaria General
250 Administracion de Recursos Fisicos
HOJA DE VIDA DEL TRAMITE

DONACION

Identificacién del Tramite Hoja 1 de 2

1. Clasificacion del Tramite:
Contractual

2. En que consiste el tramite:

Si es persona juridica consagrada en la ley y tiene interés en solicitar un contrato
de donaciéon de un bien de propiedad del Departamento de Santander, debe
dirigirse ante el Despacho del Gobernador de Santander.

3. Requisitos necesarios para el 3.1. Costo:

tramite:

v

Solicitud de la entidad a la cual se || 3-2- Lugar donde se realiza el pago:

le va a entregar en donacion el

bien, donde se especifique la
destinacién del mismo (debe ser
presentada ante el despacho del

3.3. Cuenta bancaria:

Sefior Gobernador). 3.4. Forma de pago:

4. Documentos necesarios para el tramite:

ANANENENEN

<\

Fotocopia del Nimero de Identificacion Tributaria — NIT.

Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal.

Certificado de facultades para contratar expedido por la Camara de Comercio.
Certificado de responsabilidades fiscales expedido por la Contraloria.
Certificados de antecedentes penales y disciplinarios expedidos por el “DAS”
y la Procuraduria General de la Nacion, respectivamente.

Recibo de consignacién para certificacion de la Contaduria Nacional y
declaracion bajo juramento de no ser deudor moroso del Estado.

Documentos adicionales para Alcaldes:

v
v

Acta de Posesion.

Constancia sobre ejercicio actual de funciones, expedido por el funcionario
competente, facultad para contratar, con fecha de expediciébn no mayor a
sesenta (60) dias.

Constancia de eleccién como Alcalde expedida por la Registraduria Municipal.
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5. Donde realizar el tramite

5.1. Nombre sede: 5.2. Departamento: 5.3. Ciudad:
Gobernacién de Santander || Santander Bucaramanga
5.4. Direccioén: 5.5. Teléfono: 5.6. Fax:
Calle 37 # 10-30 6700297 6305275

5.7. E-mail:

5.8. Pagina Web:

5.9. Horarios de
atencion:

8:00 a.m. a 12m
y2p.m.a6p.m.

6. Principales normas que regulan el trdmite:

v' Ley 80 de 1993.

v Ordenanza 062 de 2004.

7. Otros datos sobre el tramite

7.1. Dependencia a la que corresponde la coordinacion administrativa del

tramite:

Secretaria General de la Gobernacion de Santander

7.2. Cargo que resuelve definitivamente el tramite:

Gobernador de Santander

7.3. Tiempo paralaresolucién del

tramite:
20 dias habiles

NO

7.4. Tramite en linea;

7.5. Direccion en Internet del

tramite:

ano:
12

7.6. Numero de tramites que gestione al

8. Observaciones sobre el nimero de tramites que gestiona al afio
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Republica de Colombia
Gobernacién de Santander
Secretaria General
250 Administracion de Recursos Fisicos
HOJA DE VIDA DEL TRAMITE

COMODATO

Identificacion del Tramite Hoja 1 de 2

1. Clasificacion del Tramite:
Contractual

2. En que consiste el tramite:

Las entidades que prestan servicios sociales o sustituyen un servicio publico y
tienen interés en solicitar un contrato de comodato de un bien de propiedad del
Departamento de Santander, deben dirigirse ante el Despacho del Gobernador
de Santander.

3. Requisitos necesarios para el 3.1. Costo:
tramite:

3.2. Lugar donde se realiza el pago:
v' Solicitud de la entidad a la cual

se le va a entregar en comodato || 3.3. Cuenta bancaria:

el bien, donde se especifique la
destinacién del mismo (debe ser
presentada ante el despacho del
Sefior Gobernador).

v' Tener facultades para contratar.

3.4. Forma de pago:

4. Documentos necesarios para el tramite:

Fotocopia del Namero de Identificacién Tributaria — NIT.

Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal.

Certificado de facultades para contratar expedido por la Camara de

Comercio.

Certificado de responsabilidades fiscales expedido por la Contraloria.

Certificados de antecedentes penales y disciplinarios expedido por el DAS y

la Procuraduria General de la Nacién, respectivamente.

v" Recibo de consignacién para certificacion de la Contaduria Nacional y
declaracion bajo juramento de no ser deudor moroso del Estado.

Documentos adicionales para Alcaldes:

v' Acta de Posesion.

v' Constancia sobre ejercicio actual de funciones, expedido por el funcionario
competente, con fecha de expedicion no mayor a sesenta (60) dias.

v' Constancia de eleccién como Alcalde expedida por la registraduria
Municipal.

v' Facultades para contratar emitidas por el concejo municipal.

ANANEN

AN
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5. Donde realizar el tramite

5.1. Nombre sede: 5.2. Departamento: 5.3. Ciudad:

Gobernacién de Santander Bucaramanga

Santander

5.4. Direccioén: 5.5. Teléfono: 5.6. Fax:

Calle 37 # 10-30 6700297 6305275

5.7. E-mail: 5.8. P4gina Web 5.9. Horarios de
atencion:
8:00 a.m. a 12m
y2p.m.a6p.m.

6. Principales normas que regulan el trdmite:

v' Ley 80 de 1993.
v Ordenanza 062 de 2004.

7. Otros datos sobre el tramite

7.1. Dependencia a la que corresponde la coordinacion administrativa del

tramite:

Secretaria General de la Gobernacion de Santander

7.2. Cargo que resuelve definitivamente el tramite:

Gobernador de Santander

7.3. Tiempo para la resoluc
del tramite:
20 dias habiles

ion
NO

7.4. Tramite en linea:

7.5. Direcciéon en Internet del

tramite:

al ano:
20

7.6. NiUmero de tramites que gestione

8. Observaciones sobre el namero de tramites que gestiona al afio
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Republica de Colombia
Gobernacién de Santander
Secretaria General
250 Administracion de Recursos Fisicos
HOJA DE VIDA DEL TRAMITE

ARRIENDO

Identificaciéon del Tramite Hoja 1 de 2

1. Clasificacion del Tramite:
Contractual

2. En que consiste el tramite:

Si es persona natural o juridica y tiene interés en solicitar un contrato de
arrendamiento de un bien de propiedad del Departamento de Santander, debe
dirigirse ante el Despacho del Gobernador de Santander.

3. Requisitos necesarios para el 3.1. Costo:
tramite:

v Solicitud de la entidad a la cual 3.2. Lugar donde se realiza el pago:

selevaa entregar en

arrendamiento el bien, donde se
especifique la destinacion del
mismo (debe ser presentada

3.3. Cuenta bancaria;

ante el despacho del Sefior 3.4. Formade pago:
Gobernador).
v' Tener facultades para contratar.

4. Documentos necesarios para el tramite:

Fotocopia del Niumero de Identificacion Tributaria — NIT.

Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal.
Certificado de responsabilidades fiscales expedido por la Contraloria.
Certificados de antecedentes penales y disciplinarios expedidos por el
DAS y la Procuraduria General de la Nacion, respectivamente.
Recibo de consignacion para certificacion de la Contaduria Nacional y
declaracion bajo juramento de no ser deudor moroso del Estado.

Pobde

o1

5. Donde realizar el tramite

5.1. Nombre sede: 5.2. Departamento: 5.3. Ciudad:
Gobernacién de Santander Bucaramanga
Santander
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5.4. Direccion: 5.5. Teléfono: 5.6. Fax:

Calle 37 # 10-30 6700297 6305275

5.7. E-mail: 5.8. Pagina Web: 5.9. Horarios de
atencion:
8:00 a.m. a 12m
y2p.m.a6p.m.

6. Principales normas que regulan el tramite:

v' Ley 80 de 1993.
v Ordenanza 062 de 2004

7. Otros datos sobre el tramite

7.1. Dependencia a la que corresponde la coordinacion administrativa del

tramite:

Secretaria General de la Gobernacion de Santander

7.2. Cargo que resuelve definitivamente el tramite:

Gobernador de Santander

7.3. Tiempo paralaresoluciéon del
tramite:
20 dias habiles

7.4. Tramite en linea:
NO

7.5. Direcciéon en Internet del
tramite:

7.6. Nimero de tramites que gestione
al afno: 4

8. Observaciones sobre el nimero de tramites que gestiona al afio :
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Republica de Colombia
Gobernacién de Santander
Secretaria General
250 Administracion de Recursos Fisicos
HOJA DE VIDA DEL TRAMITE

DACION EN PAGO

Identificacién del Tramite Hoja 1 de 2

1. Clasificacion del Tramite:
Contractual

2. En que consiste el tramite:
Las entidades con las cuales la Administracion Departamental tenga deudas
pendientes y que estén interesadas en efectuar un contrato de dacién en pago
de bienes de propiedad del departamento, deben dirigirse ante el Despacho
del Gobernador de Santander.

3. Requisitos necesarios para el 3.1. Costo:
tramite:

v’ Solicitud de la entidad a la cual se le [F35° Lugar donde se realiza el
va a entregar el bien como pago a pago:
una deuda contraida por el '

departamento, donde se especifique || 3.3. Cuenta bancaria:
la destinacién del mismo (debe ser
presentada ante el despacho del

Sefior Gobernador). 3.4. Forma de pago:

4. Documentos necesarios para el tramite:

v Convenio inter administrativo.
v' Certificacion de la deuda.

Documentos adicionales para Alcaldes:

v' Acta de Posesion.

v' Constancia sobre ejercicio actual de funciones, expedido por el funcionario
competente, con fecha de expedicion no mayor a sesenta (60) dias.

v' Constancia de eleccién como Alcalde expedida por la registraduria
Municipal.

5. Donde realizar el tramite

5.1. Nombre sede: 5.2. Departamento: 5.3. Ciudad:
Gobernacion de Santander Bucaramanga
Santander

5.4. Direccion: 5.5. Teléfono: 5.6. Fax:
Calle 37 # 10-30 6700297 6305275
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5.7. E-mail: 5.8. Pagina Web: 5.9. Horarios de

atencion:
8:00 a.m. a 12m
y2p.m.a6p.m.

6. Principales normas que regulan el trdmite:

v' Ley 80 de 1993.
v Ordenanza 062 de 2004.

7. Otros datos sobre el tramite

7.1. Dependencia a la que corresponde la coordinacion administrativa

del tramite:

Secretaria General de la Gobernacién de Santander

7.2. Cargo que resuelve definitivamente el tramite:

Gobernador de Santander

7.3. Tiempo para la resolucion
del trdmite:
20 dias habiles

7.4. Tramite en linea;
NO

7.5. Direcciéon en Internet del
tramite:

7.6. Numero de tramites que gestione
al afo:
3

8. Observaciones sobre el niumero de tramites que gestiona al afio:
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Republica de Colombia
Gobernacion de Santander
Secretaria General
250 Administracion de Recursos Fisicos
HOJA DE VIDA DEL TRAMITE

CONVENIO INTERADMINISTRATIVO

Identificacion del Tramite Hoja 1 de 2

1. Clasificacion del Tramite:
Contractual

2. En que consiste el tramite:

Las entidades publicas interesadas en efectuar un convenio inter administrativo con
la Administracién Departamental deben dirigirse ante el Despacho del Gobernador
de Santander.

3. Requisitos necesarios para el 3.1. Costo:
tramite:

3.2. Lugar donde se realiza el pago:
v" Solicitud de la entidad publica

interesada en realizar el convenio

interadministrativo, donde se 3.3. Cuenta bancaria:

especifique claramente el objeto 3.4. Forma de pago:
del mismo (debe ser presentada
ante el despacho del Sefior
Gobernador).

4. Documentos necesarios para el tramite:

Fotocopia del Namero de Identificacién Tributaria — NIT.

Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal.

Certificado de responsabilidades fiscales expedido por la Contraloria.
Certificados de antecedentes penales y disciplinarios expedido por el DAS y la
Procuraduria General de la Nacion, respectivamente.

Recibo de consignacién para certificacion de la Contaduria Nacional y
declaracion bajo juramento de no ser deudor moroso del Estado.

ANANENEN

<\

Documentos adicionales para Alcaldes:

v' Acta de Posesion.

v Constancia sobre ejercicio actual de funciones, expedido por el funcionario
competente, con fecha de expedicién no mayor a sesenta (60) dias.

v' Constancia de eleccién como Alcalde expedida por la registraduria Municipal.
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5. Donde realizar el tramite

5.1. Nombre sede: 5.2. Departamento: 5.3. Ciudad:
Gobernacién de Santander || Santander Bucaramanga
5.4. Direccioén: 5.5. Teléfono: 5.6. Fax:
Calle 37 # 10-30 6700297 6305275
5.7. E-mail: 5.8. P4gina Web: 5.9. Horarios de
atencion:
8:00 a.m. a 12m
y2p.m.a6p.m.

6. Principales normas que regulan el tramite:

v' Ley 80 de 1993.

v Ordenanza 062 de 2004.

7. Otros datos sobre el tramite

7.1. Dependencia a la que corresponde la coordinacion administrativa del

tramite:

Secretaria General de la Gobernacion de Santander

7.2. Cargo que resuelve definitivamente el tramite:

Gobernador de Santander

7.3. Tiempo paralaresoluciéon del

tramite:
20 dias habiles

NO

7.4. Tramite en linea:

7.5. Direccién en Internet del

tramite:

afio
4

7.6. Nimero de tramites que gestione al

8. Observaciones sobre el namero de tramites que gestiona al afio:
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ANEXO D: Manual de procesos y procedimientos de la Secretaria General
de la Gobernacion de Santander.
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CODIGO: 210-1
GOBERNACION DE SANTANDER MANUAL DE FECHA:
SECRETARIA GENERAL PROCESOS HOJA 1 DE
Elaborado: Aprobado:
AL MACEN E INVENTARIOS Revisado: Actualizado:
SECRETARIAS TODAS

GRUPO ADMINISTRACION COORDINADOR

DE DOCUMENTOS LAS DEPENDENCIAS

INICIO

A 4

Plan de
Compras

\ 4

Ingreso o altas de
Almacén

A 4

Salidas o
Egresos del
Almacén

v

Inventario o
Toma Fisica
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CODIGO: 210-1 -1
GOBERNACION DE SANTANDER MANUAL DE FECHA:
SECRETARIA GENERAL PROCEDIMIENTOS HOJA 1 DE
Elaborado: Aprobado:
INGRESOS O ALTAS DE ALMACEN Revisado: Actualizado:

GRUPO ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS

INICIO

A 4

Orden o
Comprobante
de Entrada

Si

tienen

A 4

especificaciones
técnicas?

Verificar con peritos, se
reciben a titulo de depésito
y en forma condicional

Si

Se registran

¢Son bienes en
demostraciépz

No
Si

¢Es una

A 4

extracontables

Se elabora

donaciéon?

A 4

A 4

A 4

comprobante
de entrada

Firma del <
almacenista

\ 4
Envia copia a la
division de
contahilidad

A 4
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CODIGO: 210-1 -2
GOBERNACION DE SANTANDER MANUAL DE FECHA:
SECRETARIA GENERAL PROCEDIMIENTOS HOJA 1 DE
Elaborado: Aprobado:
SALIDAS DEL ALMACEN Revisado: Actualizado:
SECRETARIAS TODAS

GRUPO ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS

LAS DEPENDENCIAS

COORDINADOR

INICIO

A 4

Comprobante
de salida

Si El jefe de oficina o
¢ Su destino e dependencia firma el
oficinas o > recibo de
dependencigs? comprobante
No
Firma el
¢Entrega & Si comprobante el
entidades o »  representante >
personas natural legal
juridica?

No

Se registra en las

A

tarjetas del almacén
nara inventaring
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CODIGO: 210-1 -3
GOBERNACION DE SANTANDER MANUAL DE FECHA:
SECRETARIA GENERAL PROCEDIMIENTOS HOJA 1 DE
Elaborado: Aprobado:
INVENTARIO O TOMA FiSICA Revisado: Actualizado:
SECRETARIAS TODAS

GRUPO ADMINISTRACION

DE DOCUMENTOS LAS DEPENDENCIAS

INICIO

\ 4

Programacion del
Inventario, cronograma
de eieciicidn

\ 4

Levantamiento de
los inventarios

) Si Planilla de Se efectla
¢De b|e_3n_es - recoleccion de — ™ verificacion
en servicio? » informacion ficica

. A
No
Si
Se ordenan
¢En bodega? » los bienes de
farma ladnica

No

Se coteja la
informacion recogida,
para detectar dafios, [®
sobrantes y faltantes

A 4

Acta o
informe Final

A 4
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CODIGO: 220-1

Formulario De

~ oot

'

Revisa formato
informacion

'

Se recibe juego
de estampillas y

se entrega
solicitud al

Se busca en las
guias de
existencia
documental

'

Se registra la
informacion
necesaria en una
hoja de trabajo

'

Se digita la
informacion el

Fomty MANUAL DE FECHA:
(F); GOBERNACION DE SANTANDER | PROCEDIMIENTOS |0 x1 o
SECRETARIA GENERAL
EXPEDICION DE CERTIFICADOS EE@?SAR;SO: QEFT‘SABG‘;%O,
, AREA DE
RECEPCION PROYECCION COORDINADOR
Entrega

Firmay la

v

proyectago la

pasa a
recegpcion

A 4

Pega las
estampillas con

'

El solicitante firma
con cedula en el
libro de registro de
entrega

FIN
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— S CODIGO: 220 -2
‘| w ®  GOBERNACION DE SANTANDER PRS’?E‘E;JIQ'I‘E?\IETOS FECHA:
i SECRETARIA GENERAL HOJA 1 DE
ELABORADO: APROBADO:
MANEJO DE CORRESPONDENCIA ELABORAD APROBADO.

VENTANILLA UNICA DE
CORRESPONDENCIA AREA DE ARCHIVO COORDINADOR

oo |

A 4

Recepcién de
la
corresnondenci

A 4

Verificacion de la
persona o
dependencia a
quien va dirigido

Clasificacion de
la
correspondencia
segun su destino

v

Radicacion de la
correspondencia

A 4
Distribucién
formato Unico de
transferencia

FIN
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CODIGO: 220 - 3
GOBERNACION DE SANTANDER PRC';AC':AIQII;:'I\A/III_EIID\E'OS FECHA:
= SECRETARIA GENERAL HOJA 1 DE
CUSTODIA Y CONSERVACION DE Elaborado: Aprobado:
DOCUMENTOS Revisado: Actualizado:
GRUPO ADMINISTRACION SECRETARIAS COORDINADOR
DE DOCUEMNTOS GRUPOS DE ARCHIVO

INICIO

A 4

Aplicacion de las

tablas de retencion
dociimental

\ 4

Transferencia
de los
dociimentns

Y

Formato Unico
de transferencia

documental

\/

Recepcién de los
documentos en el
Archivn Central

A 4

Baja de los
documentos

\ 4

Acta de Baja
de
documentos

v

Revision y
firma del Acta
para la Baja
de
documentos

FIN
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" i

GOBERNACION DE SANTANDER

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 210-1

FECHA:

GRUPO ADMINISTRACION

DE DOCUMENTOS

ADMINISTRACION DE

PERSONAL

— SECRETARIA GENERAL HOJA 1 DE
Elaborado: Aprobado:
QUEJAS Y RECLAMOS Revisado: Actualizado:
GRUPO DE

COORDINADOR

INICIO

\ 4

Recepcioén de la
queja y reclamo

A 4

Se registra en el
sistema con nimero
de radicacidn

\ 4

Se determina la
dependencia a
quien le
corresponde
resolver

Hace radicacion
y envia copia a

A 4

la oficina
Control Interno

\ 4

Se investiga la
gueja o reclamo
y se
implementan los
correctivos
necesarios

v

Se da
respuesta al
aleinan

v

presenta informe sobre

Trimestralmente se

el comportamiento de
la entidad frente a las
quejas y reclamos

FIN
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