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TITULO: PROPUESTA DE MANUAL PARA EL PROCESO DE
ADMINISTRACION DE LOS BIENES INMUEBLES DEL DEPARTAMENTO
DE SANTANDER A CARGO DE LA GOBERNACION

AUTOR: JOSE VLADIMIR VASQUEZ LUNA

FACULTAD: INGENIERIA INDUSTRIAL

DIRECTOR: OLGA LUCIA GOMEZ

RESUMEN

El presente proyecto desarrolla un manual para administrar bienes inmuebles
del Departamento de Santander a cargo de la Gobernacion generando
alternativas de mejoramiento continuo.

El presente manual se desarroll6 con la colaboracion del Grupo de
Administracibn de Recursos Fisicos de la Secretaria General de la
Gobernacion de Santander y la facultad de Ingenieria Industrial de la
Universidad Pontificia Bolivariana seccional Bucaramanga.

Para el correcto desarrollo de éste manual fue necesario basarse en los
Decretos: 323 del 30 de septiembre de 1997, y, 292 del 9 de septiembre de
2004. Estos manuales establecen los parametros legales para la
Administracion de los Bienes inmuebles del Departamento.

Palabras claves: manual, proceso, administracion de bienes inmuebles,

Decreto 292 de 2004, Decreto 323 de 1997, Gobernacion de Santander
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ABSTRACT

TITLE: MANUAL PROPOSAL FOR THE ADMINISTRATION PROCESS OF
SANTANDER DEPARTMENT REAL ESTATE IN CHARGE OF GOVERNOR’S

OFFICE
AUTHOR: JOSE VLADIMIR VASQUEZ LUNA
FACULTY: INDUSTRIAL ENGINEERING

PROJECT DIRECTOR: OLGA LUCIA GOMEZ

SUMMARY

This project develops a manual in order to administer Santander Department
real estate in charge of Governor’s office, providing alternatives of continous
improvement.

This manual was developped in association with the physical resources
administration group from Santander Governor’s office general secretary and
the Industrial Engineering Faculty from Pontificia Bolivariana University in
Bucaramanga.

For the adequate development of this manual it was necessary to be based in
the decree 323 of 30th September,1997 and the decree 292 of 9th September
,2004.

These manuals establish the legal procedures for real estate administration of
the department.

Key Words: Manual, process, real estate administration, decree 292,2004;
decree323,1997; Santander Governor’s office.
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INTRODUCCION

La historia nos ha ensefiado que la organizacion, planificacion, y el control
sobre los bienes que se tiene nos puede evitar futuros dolores de cabeza y
contribuir con el sostenimiento y mejoramiento de la calidad de vida de una
sociedad, comunidad, familia o persona.

Este tipo de herramientas administrativas nos ayudan a aumentar la
productividad, eficiencia y competitividad de la organizacion, es por ello que:

El Plan Nacional de Desarrollo 2006-2010 ESTADO COMUNITARIO,
DESARROLLO PARA TODOS, ha incluido en sus Dimensiones Especiales de
Desarrollo lo concerniente al Desarrollo Institucional y de Control, con lo cual
espera promover alternativas que fortalezcan los mecanismos de organizacion
dentro de las diferentes administraciones nacionales, departamentales y
municipales. Asi mismo el Plan de Desarrollo Departamental 2008-2011
SANTANDER INCLUYENTE, dentro de su eje tematico Administracion Publica
al Alcance de Todos, en su linea estratégica Gestion Transparente y Eficiente
exalta como uno de los objetivos a los que apunta la actual administracion para
permitir enfrentar y disminuir grandes problemas de funcionamiento
administrativo como el desorden, falta de seguimiento y evaluacion en los
procesos administrativos, y a su vez promover el avance de los sistemas de
control en la Gobernacibn de Santander en procura de la eficiencia
administrativa.

El presente proyecto tiene como propadsito contribuir a la buena administracion
y adecuado manejo de los bienes inmuebles de la Gobernaciéon de Santander,
por medio de un manual en el cual se indique el proceso y procedimientos a
llevar acabo. Ademas se quiere contribuir al desarrollo del DECALOGO DE
VALORES Y COMPROMISOS ETICOS (ver anexo A) aprobado por el actual
Gobernador de Santander el Doctor Horacio Serpa Uribe; donde uno de sus
principales propoésitos es la transparencia en la Administracion publica.

Este manual busca hacer mas despejada la tarea de recolectar y clasificar la
informacion basica que debe contener cada bien inmueble de todo el
departamento de Santander. Con este instrumento se espera iniciar, continuar
o finalizar una tarea que desde afios atras habia iniciado el grupo de
administracion de recursos fisicos de la Secretaria General del Departamento.
De tal manera que lo que aqui se pretende es, en muchos casos, organizar la
informacion existente o complementar la faltante, situacion que sin duda
facilitara el proceso de descentralizacion - transferencia y recibo de los bienes
inmuebles de patrimonio del Departamento, hacia los 87 que lo conforman.
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1. DELIMITACION DEL PROBLEMA

Una de las principales preocupaciones del gobierno santandereano es la
deficiencia interna de la institucibn en ciertos procesos; los cuales han
producido dentro del departamento unos malos entendidos degradando el buen
desarrollo y la buena imagen de la Gobernacion de Santander. Actualmente la
gobernacion ha detectado deficiencia en tres (3) procesos (Administracion de
los bienes muebles y los bienes inmuebles, Almacenamiento y Contratacion)
en los cuales dia a dia aumenta este problema.

Para el desarrollo de ésta investigacion se ha decidido enfocarse en el proceso
de administracion de bienes.

En este proceso se detecta dos tipos de bienes: los bienes muebles y los
bienes inmuebles.

En los bienes muebles se encuentra deficiencia en el proceso de carga y
descarga presentes en el gobierno.

En los bienes inmuebles, se presenta situaciones fluctuantes donde se
permiten falencias a la hora de determinar el proceso O6ptimo para la
administracion de este.

Por recomendacion del ente encargado de este proceso se ha decido
enfocarse todo el proyecto hacia la administracion de los bienes inmuebles.

13



2. ANTECEDENTES

> La Secretaria General de la Gobernacion de Santander', tiene como
propésito liderar el desarrollo integral del talento humano que conforma la
administracion central, impulsar la dinamica organizacional que permita
incorporar en los procesos de la administracién departamental los cambios
internos y externos requeridos, propender por la custodia y conservacion de
los documentos y proporcionar los servicios de apoyo a la institucion en
materia de modernizacion institucional en todos los aspectos, buscando
permanente el brindar las condiciones adecuadas para el cumplimiento de
los propdsitos institucionales.

Corresponde a la Secretaria General el desarrollo de las siguientes funciones
generales:

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

e Coordinar las acciones conducentes a garantizar la adecuada
administracion de los documentos publicos.

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

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

e 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.

e Organizar y controlar el sistema de inventarios de la Gobernacién. Evaluar
periodicamente 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.

e Coordinar el reconocimiento de las pensiones y pasivo pensional de los
servidores publicos del departamento en cualquiera de las modalidades que
sefale la Ley.

e Coordinar el reconocimiento y pago de las cesantias parciales y definitivas
de los servidores publicos del departamento.

! Gobernacién de Santander. [Sitio en Internet]. Disponible en http://www.santander.gov.co/
[FECHA DE CONSULTA: 22 de julio de 2008]
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La secretaria general estd conformada de la siguiente manera:

llustracion 1. Estructura Organizacional

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL / SECRETARIA GENERAL

.ﬁ'
>
» 4

SECRETARIA S i nder
GENERAL inciuyente

@. GHFRIALNIN (F Aaraianl EE

Gnipo da Gripn da Grunn de Grupn del Fando Grupo del Fanda da
Administracion Administracion Administracién de Orupe de Pasaportes de Pensionas Territorial Cesaniias de

de Prrsonzl de Documantas Recursos Fisicos ne Santander Santander

Nombre de la fuente. Gobernacion de Santander.

Este trabajo se enfocara sobre el grupo de administracion de recursos fisicos,
el cual su principal funcién es: 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.

Actualmente el grupo de administracion de recursos fisicos esté llevando acabo
dos tipos de procesos: administracion de bienes inmuebles y administracion de
bienes muebles. Estos dos tipos de procesos se lleva a cabo por medio de la
socializacion de los decretos: 323 del 30 de septiembre de 1997, y, 292 del 9
de septiembre de 2004.

El decreto 292 surge bajo la necesidad de hacer modificaciones al decreto 323.

El proceso de administracion de bienes inmuebles tiene como fin el
mantenimiento y mejoramiento de bienes inmuebles existentes.

Para realizar el mantenimiento de estos bienes se debe llevar a cabo:

e Mantenimiento periddico.
e Acciones de mantenimiento: preventivo y correctivo.
¢ Plan de mantenimiento periodico.

Y para llevar a cabo el mejoramiento de bienes inmuebles existentes se
necesita:
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Reparacion.

Adecuacion.

Ampliacioén.

Planes de mejoramiento de bienes inmuebles existentes: criterios generales
e indicadores.

Con la anterior informacién se plantea una idea del funcionamiento del grupo
de administracion de recursos fisicos, pero se presentan inconformidades e
irregularidades dentro del grupo afectando el desempefio del proceso de
Administracion de Bienes inmuebles.

Dentro del grupo de inconformidades e irregularidades se encuentra:

El personal declara no conocer la gran mayoria de los bienes inmuebles a
cargo de la Gobernacién de Santander; permitiendo desinformacion dentro del
proceso, ejemplo de ello es lo siguiente: si se necesita hacer una reparacion de
una pared, no se sabe si se hizo o0 no, todo queda a confianza del respectivo
empleado a cargo.

Es por ello que la Secretaria General por medio de la Gobernacion de
Santander ha propuesto realizar un manual de proceso y administracién de
bienes inmuebles donde se mantenga la normatividad vigente de los decretos:
323 del 30 de septiembre de 1997, y, 292 del 9 de septiembre de 2004.

» Titulo: Herramienta con tecnologia Web para consulta de bienes inmuebles
de propiedad del Acueducto Metropolitano de Bucaramanga en el municipio
de Tona.

Resumen: el objetivo general del proyecto fue generar una herramienta con
informacion georeferenciada, con acceso via Web para consultar bienes raices
del AMB en el municipio de Tona, para esto se selecciono y clasifico la
informacion construyendo una base de datos para posteriores aplicaciones.

Autor: Olga Lucia Ordoiiez Lozano / Ingeniera Civil - 2004

16



3. JUSTIFICACION

Debido a que en nuestro pais, la cultura de los entes y los funcionarios
publicos, presenta un alto grado de falencias, de maltrato a los bienes
inmuebles y mala administracion de los mismos. El actual gobierno
santandereano esta implementando una reforma y reestructuracion de la
administracion de los recursos fisicos de la Gobernacion.

De acuerdo a lo anterior, el trabajo a desarrollar tiene como finalidad ayudar a
seguir disminuyendo los indices de maltrato a los bienes inmuebles y mala
administracion de los mismos. Esto se logra a través del establecimiento de
unos parametros, que se pueden aplicar al momento de llevar acabo el proceso
de afiliacion y desafiliacion de los bienes inmuebles, con ello afirmar la
transparencia en los procesos publicos.
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4. OBJETIVOS

4.10BJETIVO GENERAL

Establecer un manual de procesos que contenga los criterios, definiciones y
procedimientos, que intervienen en las acciones de los bienes inmuebles en el
marco de los decretos 292 del 9 de septiembre de 2004 y 323 del 30 de
septiembre de 1997 que sirven de guia para la administracion eficiente de los
bienes inmuebles del departamento de Santander.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» ldentificar las acciones relacionadas con la administracion, guarda y
custodia de los bienes inmuebles de la Gobernacion de Santander.

» Desarrollar un proceso para la afiliacion de los bienes inmuebles de la
Gobernacion de Santander.

» Desarrollar un proceso para la desafiliacion de los bienes inmuebles de la
Gobernacion de Santander.

» Desarrollar un proceso para los inventarios de los bienes inmuebles de la
Gobernacion de Santander.
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5. MARCO TEORICO

El proceso de administracion de bienes inmuebles se llevara a cabo por los
decretos: 323 del 30 de septiembre de 1997, y, 292 del 9 de septiembre de
2004. Con el fin de asegurar la transparencia del proceso y del gobierno a
cabo; y de esta manera asegurarle a los santandereanos el buen nombre y el
buen uso del poder que por el derecho democrético se le asigné al nuevo
gobierno.

1. DECRETO 323 DEL 30 DE SEPTIEMBRE DE 19972

Articulo 1: OBJETO: determinar y fijar el conjunto de disposiciones y
preceptos que regulan la organizacién, coordinacion, control y manejo de los
bienes del Departamento.

Articulo 2: CAMPO DE APLICACION

Articulo 3: los jefes de todas y cada una de las dependencias de la
Administracion y las personas nhaturales o juridicas que posean, manejen,
custodien o administren bienes propiedad del departamento seran
responsables ante la divisibn de Bienes Muebles e Inmuebles, de las
anomalias que se presenten en sus dependencias por la no aplicacion de las
normas del presente decreto.

Articulo 4: CLASES DE BIENES

Articulo 5: todo bien, inventariado sera identificado con su namero catastral,
calcomania, nimero de serie, numero de motor, chasis, marca, etc, y para el
caso de los semovientes se identificaran con su clase, raza, cifra, plagueta,
sello de seguridad o tatuaje debidamente enumerados.

Articulo 6: el almacén general del Departamento en las actas de salida de los
bienes debera especificar todas las caracteristicas de los mismos para su facil
identificacion.

Articulo 7: Cuando por su naturaleza, destino o aplicacion se de a los
elementos devolutivos para uso de la misma entidad, estos se conviertan en
consumo o viceversa, se producird su traslado a la agrupacion que le
corresponda, su contabilizacion movimiento en los inventarios y cuentas, se
hara por medio de acta suscrita por el jefe de la division de almacén general del
departamento y jefe de la divisién de bienes muebles e inmuebles.

Articulo 8: Los valores que se den a los bienes departamentales en el
inventario a 31 de diciembre de cada afio y a las existencias en el almacén en

2 Gobernacion de Santander, Decreto 323 de 1997
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esa misma fecha, no podran ser cambiados o modificados en los inventarios o
cuentas posteriores, si no cumplen previamente lo dispuesto en este decreto
para reevalué o depreciaciéon de bienes atendiendo el valor arrojado por la
oficina de catastro respectiva.

Articulo 9: Todos los documentos que acrediten la propiedad de los bienes
muebles e inmuebles, semovientes, vehiculos, etc, seran depositados en la
divisibn de bienes muebles e inmuebles de la secretaria de hacienda del
departamento, para su custodia y conservacion.

Articulo 10: FORMA DE RENDIR LOS INVENTARIOS.

Articulo 11: QUIEN Y ANTE QUIEN SE DEBEN RENDIR LOS INVENTARIOS
VALORIZADOS.

Articulo 12: FECHA PARA RENDIR LOS INVENTARIOS.
Articulo 13: ELABORACION DE INVENTARIOS.
Articulo 14: DE LA VALORACION DE LOS INVENTARIOS:

1. Para los elementos devolutivos.
2. Paralos bienes inmuebles.

Articulo 15: Toda persona natural o juridica o servidor publico que posea, use,
administre o custodie bienes de propiedad del Departamento, son responsables
por la pérdida, dafio, merma o depreciacion que sufran los mismos, cuando no
provengan del deterioro natural por su uso legitimo u otra causa justificada sin
perjuicio de la obligacion de repararlos a plena satisfaccion de la
Administracion Departamental.

Articulo 16: La firma de los inventarios por parte de las personas a que se
refiere este decreto, implica responsabilidad administrativa, fiscal y penal por
razon de los bienes de los cuales se haga cargo.

Articulo 17: El jefe de la division de bienes muebles e inmuebles de la
secretaria de hacienda enviara a la oficina de control interno disciplinario de la
gobernacion, antes del 31 de enero de cada afio, la relacion de los funcionarios
qgue no hayan cumplido con las normas referentes a la rendicién de inventarios
establecidas en el presente decreto, para que se tomen las medidas
disciplinarias a que haya lugar.

Articulo 18: FINIQUITOS.

Articulo 19: Para establecer la responsabilidad que corresponda a los
servidores publicos de cualquier categoria o nivel por la pérdida, dafio o
depreciacion que sufran los elementos devolutivos o inmuebles que tengan a
su cargo, cuando no provengan del deterioro natural por razén de su uso
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legitimo u otra causa justificada, se adelantara investigacién administrativa por
parte de la oficina asesora de control interno disciplinario de la Gobernacion de
Santander y de la contraloria Departamental respectivamente, sin perjuicio de
las acciones penales a que haya lugar.

Articulo 20: Los profesores, directivos y docentes de establecimientos
educativos deberan rendir el inventario antes de salir a disfrutar las vacaciones
de fin de afo, y presentar la certificacion de inventario como requisito para
cancelarles el sueldo del mes de diciembre.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE FALTANTES O DEPRECIACION DE
BIENES DEPARTAMENTALES Y DE INSTITUTOS DESCENTRALIZADOS

Articulo 21: En los sitios o dependencias fuera de Bucaramanga, donde no
actué la Division de Bienes Muebles e Inmuebles de la secretaria de hacienda,
para efectos de entrega de Bienes de propiedad del departamento, visto bueno,
aprobacion de inventarios, certificacion de los mismos y comprobacion de
dafios, depreciacion o faltantes actuaran los funcionarios que estén
respondiendo por los inventarios.

Articulo 22: Toda persona que de conformidad con el presente decreto sea
responsable de bienes del departamento y que use, custodie o administre y
conservando su respectivo orden jerarquico ascendente al entregar o recibir
por cualquier causal su cargo, oficina, dependencia, procederan
imprescindiblemente a levantar un acta en la cual conste que efectuaron un
inventario fisico de los elementos que entregan y reciben con sus respectivas
cantidades, valores, caracteristicas, humero de calcomania, numero de serie,
placas, sellos, cifras tatuaje; acta que debe ser levantada y firmada por el
funcionario responsable de la oficina o dependencia y por los empleados
entrante y saliente, de la cual se enviara copia autentica y legible dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes de firmada a la division de bienes muebles e
inmuebles de la secretaria de hacienda, para lo de su competencia.

Articulo 23: En los casos de pérdida o depreciacion de los Bienes
Departamentales la comprobacion del hecho que los haya ocasionado se hara
mediante el siguiente procedimiento:

e La persona que tuviere a su cargo los bienes hara el denuncio respectivo y
pasara a su turno un informe escrito a la divisibn de Bienes Muebles e
Inmuebles del departamento a fin de que se adelante la confrontacion con el
inventario y se haga la reclamacién ante la compafia aseguradora.

e Sino se diera cumplimiento de estas formalidades o el funcionario hubiese

abandonado el cargo sin podérsele localizar, el superior inmediato
presentara el respectivo denuncio ante las autoridades competentes y
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adelantara las diligencias de inspeccién y demas, levantando las actas
respectivas.

BAJAS DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS POR MOTIVOS DIFERENTES A
LOS COMUNES DE ALMACEN, INGRESO O ENAJENACION DE
INMUEBLES DEL DEPARTAMENTO

Articulo 24: Toda baja de elementos devolutivos de Bienes Departamentales
que ocurra por cualquiera de los hechos determinados en este Decreto,
requiere para su comprobacién y legalizacion el incumplimiento de los
requisitos establecidos en este Decreto.

BAJAS DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS POR MOTIVOS DIFERENTES A
LOS COMUNES DE ALMACEN, INGRESO O ENAJENACION DE
INMUEBLES DEL DEPARTAMENTO

Articulo 25: Toda baja de elementos devolutivos de Bienes Departamentales
gue ocurra por cualquiera de los hechos determinados en este Decreto,
requiere para su comprobacion y legalizacion el cumplimiento de los requisitos
establecidos en este Decreto.

BAJAS POR HURTO O ROBO

Articulo 26: Para dar de baja bienes cuya pérdida haya sido causada por hurto
0 robo y en ningun caso por culpa o dolo del funcionario responsable de los
bienes, se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

e Original de la denuncia formulada ante las autoridades penales.

e Copia auténtica del fallo de exoneracién fiscal de la Contraloria General del
departamento y de la investigacion Administrativa debidamente
ejecutoriados.

Articulo 27: Comprobada la pérdida sin culpa o dolo del funcionario
responsable, la division de Bienes Muebles e Inmuebles procedera con los
anteriores documentos a elaborar la resolucion de baja y a descargar los
bienes de los inventarios.

Articulo 28: La baja de bienes de los inventarios de las personas responsables
no podra producirse mientras no estén debidamente ejecutoriados los fallos de
exoneracion fiscal o definitivamente falladas las investigaciones por peculado a
favor de los responsables de los Bienes.
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Articulo 29: Si posteriormente aparecieren los Bienes dados de baja, se
procedera por el Almacenista General del Departamento a efectuar la alta
correspondiente con ingreso al almacén y en los inventarios con las mismas
especificaciones y valores que tenian, salvo que hayan sufrido depreciacion, en
cuyo caso se cumpliran los requisitos ordenados en este Decreto para legalizar
las depreciaciones.

BAJAS POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

Articulo 30: Para dar de baja bienes cuya pérdida, depreciacion o muerte, si
se trata de semovientes, hubieren ocurrido por caso fortuito o fuerza mayor, sin
culpa o dolo del responsable se requiere el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

e Solicitud de baja dirigida a la Divisiébn de Bienes Muebles e Inmuebles por
parte del interesado.

e Constancia o certificacion por escrito del aviso del caso fortuito o de la
causa de fuerza mayor dado por el responsable.

e Acta de Inspeccion ocular levantada en el lugar del siniestro suscrita por el
medico veterinario de la regién, el personero y otra autoridad civil
competente, para el caso de los semovientes.

Articulo 31: Comprobada la pérdida o depreciacion sin culpa o dolo de parte
del responsable de los bienes, se procedera en la forma indicada en el articulo
26 del presente Decreto y si se trata solamente de depreciacion, la orden de
descargo se hara por el valor de la depreciacién que se hubiere determinado.

Articulo 32: Respecto a la apariciéon de los bienes que se hayan declarado
perdidos por caso fortuito o fuerza mayor se procedera de conformidad con el
articulo 29 del presente Decreto.

Articulo 33: Para dar de baja bienes por perdida, de elementos en poder de
los servidores publicos se requiere el cumplimiento de todos los requisitos
establecidos en los articulos 23, 24, 25, 26, 27 y 28 del presente Decreto.

BAJA DE BIENES PARA PREMIOS EN CONCURSO, EXPOSICIONES,
COMPETENCIAS, TRABAJOS, LABORES O SIMILARES

Articulo 34: Para dar de baja Bienes que se destinen como premios en
concurso, exposiciones, competencias, actividades deportivas, recreativas,
culturales se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

e Solicitud de baja dirigida a la Divisibn de Bienes Muebles e Inmuebles
suscrita por el funcionario que tiene a cargo los bienes.
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Oficio que autorice la entrega de tales Bienes, con estipulacion de las
condiciones y requisitos que deben llenar los interesados para obtenerlos y
recibirlos, firmado por el jefe de la Dependencia u organismo que los va a
entregar.

Relacion pormenorizada de los Bienes por Agrupaciones de inventario,
especificando las caracteristicas, cantidades y valores que figuren en los
mismos.

Acta elaborada por la Junta o Comision -calificadora del concurso,
exposicién, competencia donde se indique las personas que se presentaron
a concursar; las que resultaron favorecidas con su documento de identidad;
circunstancias y meritos tenidos en cuenta para la adjudicacion, clase
detalle y valor del premio que le correspondi6 a cada uno.

Esta acta debe ser firmada por todo el jurado calificador y por los
organizadores del certamen.

Acta de entrega de los premios firmada por el jurado calificador, la
organizaciéon del certamen.

BAJAS DE BIENES PARA DONACIONES CON DESTINO AL FOMENTO O

AYUDA A LA EDUCACIQN, AGRICULTURA, GANADERIA, ARTE Y
ASOCIACIONES SIN ANIMO DE LUCRO O INSTITUCIONES DE
BENEFICENCIA

Articulo 35: Para dar de Baja utiles de escritorios, libros, instructivos, articulos,
abonos, simillas, insecticidas, semovientes menores, herramientas, utensilios,
prendas de vestuarios, etc., con destino a planteles educativos, instituciones de
asistencia social o de beneficencia o al fomento o ayuda de la educacion,
salud, vivienda, agricultura, ganaderia, artes, se requiere el cumplimientos de
los siguientes requisitos:

Solicitud de baja dirigida a la divisién de bienes muebles e inmuebles con el
visto bueno del sefior gobernados, suscrita por el funcionario que tenga a
cargo los bienes.

Oficio del jefe o director del organismo respectivo donde se fijen las
condiciones de entrega, entidades o personas que tengan derecho a
ELLAS, clase de elementos a entregar y motivos que justifiguen estas
donaciones.
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e Orden de suministro por cada entrega expedida y firmada por el respectivo
jefe o director con respaldo en la disposicion prevista en el
ordinal anterior.

e Original de la personeria juridica de la entidad beneficiada con no mas de
un (1) mes de expedida.

BAJAS POR SACRIFICIO DE SEMOVIENTES EN MALAS CONDICIONES

Articulo 36: Para dar de baja semovientes enfermos o en malas condiciones,
se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

e Solicitud de baja con el visto bueno del secretario de fomento Agropecuario.
e Relacion pormenorizada de los semovientes por agrupaciones de
inventario, especificando las caracteristicas, razas, tatuaje, cantidades y

valores que figuren en los inventarios respectivos.

e Certificacion expedida por el medico veterinario donde haga constar las
causas por las cuales se debe efectuar el sacrificio.

e Acta del sacrificio de los semovientes firmada por el Administrador de la
Granja, medico veterinario, personero municipal y dos (2) testigos.

e Elaboracién de la resolucion de baja para descargarlo del inventario con
base en los documentos anteriores.

BAJAS POR VENTA DIRECTA DE SEMOVIENTES

Articulo 37: Para de baja los semovientes por venta directa se requiere:
e Solicitud de baja por parte del secretario de fomento Agropecuario.

e Relacion pormenorizada de los semovientes especificando raza, tatuaje,
sexo, ubicacion y demas caracteristicas que los puedan identificar.

¢ Resolucion de baja administrativa.

e Acta de entrega.
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BAJA DE BIENES INSERVIBLES

Articulo 38: Para dar de baja bienes inservibles se requiere que el funcionario
responsable solicite dicho acto administrativo por escrito a la Division de bienes
muebles e inmuebles del Departamento especificando los motivos por la cual la
solicita y todas las caracteristicas de los bienes a dar de baja, incluyendo los
valores y demas datos para poderlos identificar.

Articulo 39: PROCEDIMIENTO

BAJA POR VENTA DE BIENES INSERVIBLES O SERVIBLES

Articulo 40: Para dar de baja bienes inservibles o servibles por venta, se
requiere el cumplimiento de los requisitos que se determinan en la ley 80 de
1993 y sus decretos reglamentarios, en lo referido a los contratos de compra
venta.

DE LOS VEHICULOS

Articulo 41: La asignacion de vehiculos, y motocicletas propiedad del
Departamento, se hara por medio de memorando firmado por el secretario
general y la secretaria privada.

Articulo 42: El parque automotor de que trata el articulo anterior sera
entregado el responsable por la division de bienes muebles e inmuebles,
mediante el levantamiento fisico del inventario, dejando constancia del estado
en que se encuentra, especificando las caracteristicas del automotor, asi como
el equipo o herramienta que posea. De dicho acto se debera dejar constancia
por escrito firmada por el funcionario de la Division de bienes muebles e
inmuebles y los conductores entrante y saliente.

Articulo 43: Cuando algun vehiculo se encuentre en comodato y este se
termine, ningun funcionario departamental podra recibir dicho vehiculo y dar
por terminado el comodato o contrato, si no se han cumplido todas y cada una
de las clausulas.

Articulo 44: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y

deroga las disposiciones que le sean contrarias en especial el Decreto
Departamental 0104 de abril de 1994.
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2. DECRETO 292 DEL 9 DE SEPTIEMBRE DE 2004°

ARTICULO 1: OBJETO: Determinar y fijar el conjunto de disposiciones y
preceptos que regulan la organizaciéon, coordinacion, control y manejo de los
bienes del departamento.

ARTICULO 2: CAMPO DE APLICACION

ARTICULO 3: Toda persona natural o juridica y los servidores publicos de
todas y cada una de las dependencias de la administracion central
departamental; seran responsables del manejo, uso, administracion,
funcionamiento, y custodia de los bienes muebles e inmuebles puestos a su
disposicion para el desempefio de sus labores ante la secretaria general; sin
perjuicio de las acciones de caracter administrativo, fiscal y penal a que haya
lugar.

ARTICULO 4: CLASE DE BIENES
ARTICULO 5: IDENTIFICACION DE LOS BIENES

ARTICULO 6: los valores que se den a los bienes departamentales en el
inventario a 31 de diciembre de cada afio y a las existencias en esa misma
fecha no podran ser cambiados o modificados en los inventarios o cuentas
posteriores, si no cumplen plenamente lo dispuesto en este Decreto para
reevalud o depreciacién de bienes.

ARTICULO 7: QUIEN Y ANTE QUIEN SE DEBEN RENDIR LOS
INVENTARIOS VALORIZADOS

ARTICULO 8: FECHA PARA RENDIR LOS INVENTARIOS
ARTICULO 9: ELABORACION DE LOS INVENTARIOS
ARTICULO 10: DE LA VALORIZACION DE LOS INVENTARIOS:

1. paralos elementos devolutivos.
2. para los bienes inmuebles.
3. para los semovientes y especies menores.

ARTICULO 11: Toda persona natural o juridica o servidor publico que posea,
use, administre o custodie bienes de propiedad del Departamento, son
responsables por la pérdida, dafio o depreciacion que sufran los mismos,
cuando no provengan del deterioro natural por su uso legitimo u otra causa
justificada sin perjuicio de la obligacion de repararlos a plena satisfaccion de la
administracion departamental.

% Gobernacion de Santander, Decreto 292 de 2004
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ARTICULO 12: La firma de los inventarios por parte de las personas a que se
refiere este Decreto, implica responsabilidad administrativa, disciplinaria, fiscal
y penal por razén de los bienes de los cuales se haga cargo y, por lo tanto
seran personas responsables conforme a lo sefialado en el articulo 3 de este
Decreto.

ARTICULO 13: El grupo de administracion de recursos fisicos de la secretaria
general enviara a la oficina asesora de control disciplinario de la gobernacion
antes del primero (1) de junio de cada afio, la relacion de los funcionarios que
no hayan cumplido con las normas referentes a la rendicion de inventarios
establecidas en el presente Decreto, para que se tomen las medidas
disciplinarias a que haya lugar.

ARTICULO 14: FINIQUITOS

ARTICULO 15: Para establecer la responsabilidad que corresponda a los
servidores publicos por la pérdida, dafio o depreciacion que sufran los
elementos devolutivos o inmuebles que tengan a su cargo, cuando no
provengan del deterioro natural por razdn de su uso legitimo u otra causa
justificada, se adelantara investigacion administrativa por parte de la oficina
asesora de control disciplinario de la Gobernacibn de Santander
respectivamente, sin perjuicio de las acciones penales a que haya lugar.

ARTICULO 16: Todo servidor publico que sea responsable de bienes del
Departamento debera levantar imprescindiblemente un acta en la cual conste el
inventario fisico de los elementos que tenia a su cargo una vez se produzca
situacion  administrativa de traslado a otra dependencia por encargo o
comision, y enviarla adentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la oficina
de Administracion de Recursos Fisicos de la Secretaria General, para lo de su
competencia.

CAMBIO DE AGRUPACION DE LOS BIENES DEVOLUTIVOS

ARTICULO 17: Para efectuar el cambio de agrupacién de los bienes
devolutivos con caracteristicas similares a elementos de consumo o cuya vida
atil real no alcance los cinco afos, se procedera a realizar el peritazgo
correspondiente por parte del grupo de administracion de Recursos Fisicos en
el cual se identificaran los elementos que seran objeto de la conversion,
posteriormente se elaborara el acto administrativo por la Secretaria General.
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE FALTANTES DE BIENES
DEPARTAMENTALES

ARTICULO 18: En los casos de pérdida o depreciacion de los bienes del
Departamento la comprobacion del hecho que los haya ocasionado se hara
mediante el siguiente procedimiento:

1. El servidor publico que tuviere a su cargo los bienes presentara ante las
autoridades competentes el denuncio respectivo e informara por escrito al
Grupo de Administracion de Recursos Fisicos con el fin de adelantar la
confrontacion con el inventario y rehaga la reclamacion ante la compairiia
aseguradora y se informe a la oficina asesora de Control Disciplinario para
la investigacion respectiva.

2. Si no se diera cumplimiento de estas formalidades o el servidor publico
hubiese abandonado el cargo sin podérsele localizar, el Grupo de
Administracion de Recursos Fisicos presentara el respectivo denuncio ante
las autoridades competentes y adelantara las diligencias de inspeccion
levantando el acta respectiva.

TRAMITE DE BAJAS ADMINISTRATIVAS POR INSERVIBLES

ARTICULO 19: Toda solicitud de baja debe presentarse ante el Grupo de
Administracion de Recursos Fisicos, quien la remitird al despacho de la
Secretaria General su aval como soporte para el tramite correspondiente. Una
vez visada la solicitud de baja por parte del Secretario General, se procedera a
la elaboracion del correspondiente acto administrativo que la ordene,
acompafada de los documentos probatorios que la sustente (Acta de
Inspeccién Ocular).

BAJAS POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

ARTICULO 20: Para dar de baja bienes por pérdida, depreciacion o muerte
tratandose de los semovientes, hubieren ocurrido por caso fortuito o fuerza
mayor, se requiere del cumplimiento de los siguientes requisitos:

e Solicitud de baja dirigida al Grupo de Administracion de Recursos Fisicos
por parte del servidor publico, relatando la ocurrencia del caso fortuito o
fuerza mayor.

e Acta de inspeccion ocular levantada en el lugar del siniestro suscrita por el
medico veterinario de la regibn en presencia de funcionarios de la
Administracion Departamental.
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ARTICULO 21: Respecto a la apariciéon de los bienes que se hayan declarado
perdidos por caso fortuito o fuerza mayor se procedera de conformidad con el
articulo 25 del presente Decreto.

BAJA DE BIENES PARA PREMIOS EN CONCURSO, EXPOSICIONES,
COMPETENCIAS, TRABAJOS, LABORES, O SIMILARES

ARTICULO 22: Para dar de baja bienes cuya pérdida haya sido causada por
hurto o robo, se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

e Solicitud de baja dirigida al Grupo de Recursos Fisicos suscrita por el
funcionario que tiene a cargo los bienes.

e Acta de entrega del bien dado y que se entrega como premios, suscrita por
el representante legal de la Entidad que recibe el premio y los delegados de
la Administraciéon Departamental.

e Otros documentos como soportes probatorios (contratos, proyectos o
programas de gobierno)

BAJA POR HURTO O ROBO

ARTICULO 23: Para dar de baja bienes cuya pérdida haya sido causada por
hurto o robo, se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

e Original de la denuncia formulada ante las autoridades penales.

ARTICULO 24: Comprobada la perdida, la oficina de Administracion de
Recursos Fisicos procederd con el anterior documento a elaborar el acto
administrativo de baja y a descargar los bienes de los inventarios.

ARTICULO 25: Si posteriormente se recuperan los bienes dados de baja, se
procedera por parte del Grupo de Administracion de Recursos Fisicos de la
Secretaria General a efectuar el acta correspondiente con el ingreso al almacén
y en los inventarios con las mismas especificaciones y valores que tenian,
salvo que hayan sufrido depreciacién, en cuyo caso se cumplirian los requisitos
ordenados en este Decreto para legalizar las depreciaciones.
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BAJAS DE BIENES PARA DONACIONES CON DESTINO AL FOMENTO O
AYUDA A LA EDUCACION, AGRICULTURA, GANADERIA, ARTES Y
ASOCIACIONES SIN ANIMO DE LUCRO O INSTITUCIONES DE
BENEFICENCIA

ARTICULO 26: Para dar de baja bienes con destino al fomento o ayuda a la
educacién. Agricultura, ganaderia, artes y asociaciones sin animo de lucro o
instituciones de beneficencia, se requiere el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

e Solicitud de donacion debidamente motivada y justificada, suscrita por el
Representante Legal de la Entidad, adjuntando los documentos exigidos en
la guia de contratacion estatal.

e Visto bueno del sefior Gobernador o su delegado.

e Concepto emitido por la oficina asesora juridica para conocer la viabilidad
sobre la peticién presentada.

e Elaboracion de la resolucion de baja y adjudicacion.

e Celebracion del contrato de donacion suscrito entre las partes.

e Acta de entrega formal.

DONACIONES DE BIENES DE OTRAS ENTIDADES A LA
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

ARTICULO 28: La asignacion de vehiculos y motocicletas propiedad del
departamento, se hara por medio de memorando firmado por el secretario
general.

ARTICULO 29: El parque automotor de que trata el articulo anterior sera
entregado al responsable por el grupo de Administracion de Recursos Fisicos,
mediante el levantamiento fisico del inventario, dejando constancia del estado
en que se encuentra, especificando las caracteristicas del automotor, asi como
el equipo o herramienta que posea. En dicha acta se dejara constancia por
escrito firmada por un funcionario del Grupo de Recursos Fisicos y los
conductores entrante y saliente.

ARTICULO 30: Cuando algtn vehiculo se encuentren en comodato y este se
termine, la Administracion Departamental podra recibir dicho vehiculo
levantando acta de recibido donde deje constancia del estado en que lo recibe
y en el evento de que éste bien presente dafios que no provengan del deterioro
natural o del uso legitimo, instaurara las acciones judiciales pertinentes.
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BAJAS DE INMUEBLES PARA VENTA

ARTICULO 31: Para la celebracion de un contrato de venta de bien inmueble,
la Administracion Departamental dara aplicacion a las disposiciones legales
vigentes que rigen la materia contractual.

ARTICULO 32: Para la enajenacién por contratacion directa, se invitara
previamente a presentar propuestas para lo cual publicara un aviso durante por
lo menos dos dias de un lugar visible al publico. Cuando el valor del bien
supere los doscientos cincuenta (250) salarios minimos mensuales, la
invitacién se publicara en un medio de comunicacién de amplia circulacién en
el lugar donde se efectue la venta.

ARTICULO 33: Para la venta de bienes de propiedad del Departamento que no
se requieran para su servicio se aplicaran las normas de contratacion vigentes.

ARTICULO 34: CONTRATACION DIRECTA: Esta contratacion se efectuara
de conformidad con la normatividad aplicable.

ARTICULO 35: LICITACION PUBLICA: Esta contratacion se efectuara segun
la normatividad aplicable.

ARTICULO 36: En lo que respecta al Avalud, el Decreto 2150 de 1995 en su
articulo 27 preceptua: los avaluos de bienes inmuebles que deban realizar las
entidades publicas o privadas o que se realicen en actuaciones administrativas,
podran ser adelantadas por el instituto Agustin Codazzi o por cualquier persona
natural o juridica de caracter privado que se encuentre registrada y autorizada
por la lonja de propiedad raiz del lugar donde esté ubicado el bien para
adelantar dichos avaluos.

ARTICULO 37: TRANSITORIO: Se fija un periodo de un transicion de un (1)
aflo contados a partir de la vigencia del presente Decreto, para que la
Secretaria General proceda a sanear el Sistema de informacién de Propiedad
Planta y Equipos, en caso de que una vez agotado el procedimiento de
ubicacion del exservidor publico para la entrega de los bienes y de no ser
posible su localizacion, se procedera a levantar un acta de baja con la
presencia de funcionarios del Grupo de Administracion de Recursos Fisicos y
un funcionario de Control Interno, posteriormente la Secretaria General
realizara el correspondiente acto administrativo.

ARTICULO 38: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y

deroga las disposiciones que se le sean contrarias en especial las contenidas
en el Decreto Departamental 0323 del 30 de septiembre de 1.997
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3. PROCESO*

Un proceso puede ser definido como un conjunto de actividades enlazadas
entre si que, partiendo de uno o mas inputs (entradas) los transforma,
generando un output (resultado).

4. MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS®

El manual de procesos y procedimientos es mas importante de lo que aparenta
ser, ya que no es simplemente una recopilacion de procesos, sino también
incluye una serie de estamentos, politicas, normas y condiciones que permiten
el correcto funcionamiento de la empresa. Los manuales de procedimientos,
son comparables con la constitucion politica de nuestra patria, ya que al igual
que en esta, el manual de procedimientos retne la normas basicas (y no tan
basicas) de funcionamiento de la empresa, es decir el reglamento, las
condiciones, normas, sanciones, politicas y todo aquello en lo que se basa la
gestidon de la organizacion.

Para hablar de manera concreta, podriamos decir que en una empresa en
donde no se aplique correctamente (o para nada) el uso de los manuales de
procesos y procedimientos, se presentaran seguramente uno o varios sintomas
mencionados aqui como los mas comunes:

a. Confusion en las responsabilidades: Al no existir una definicion y
delimitacién clara de las responsabilidades de cada departamento, nos
enfrentaremos a serios problemas de abuso de autoridad, irresponsabilidad
e inclusive hostilidad entre departamentos y trabajadores, ya que si no hay
nada definido, todo el mundo buscara el maximo de provecho con el minimo
esfuerzo (simulacién de trabajo por ejemplo) y al momento de reclamos por
incompetencia, todo el mundo le “echara la culpa al vecino”.

b. No habra normas establecidas: Lo cual representa una grave desventaja en
el uso de la autoridad frente a la incompetencia o irresponsabilidad de los
trabajadores. Por ejemplo, el trabajador que llegue tarde, y si en el
reglamento no especifica la hora de la llegada y la sancién por retrasos, el
holgazan seguramente alegara falta de reglas, y dira que “el no sabia”.

c. No hay un control eficaz de las actividades: EI manual de procedimientos
permite controlar de manera agil todos los procesos y procedimientos que

“Gestion de procesos. [Articulo de Internet]
http://www.gestionempresarial.info/VerltemProducto.asp?ld_Prod_Serv=28&Id_Sec=8. Fecha
de consulta: 21 de Julio de 2008

®> Manuales de Procesos y procedimientos [Articulo de Internet].
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006862/lecciones/capitulo%209/cap9_f.htm.
Fecha de consulta: 21 de Julio de 2008
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se llevan a cabo en la empresa, lo cual facilita la toma de correctivos en el
momento de presentarse una falla, porque enumera uno a uno los pasos
que se realizan, lo cual simplifica al maximo e proceso de busqueda del
factor deficiente (el que causa la falla) y corregirlo. Cuando este no es
aplicado, los procesos son vistos como un solo paso, y si algo “sale mal”
seguramente debera optarse por cambiar todo el proceso.

No hay un procedimiento establecido: Podriamos referirnos a la administracion
cientifica de Taylor que en resumidas cuentas dice que al analizar el proceso
de produccién y aplicar la administracion cientifica, se puede obtener el
maximo de bienestar. Al no existir un procedimiento pre-establecido, (es decir
al concepto de cada trabajador) habra un gran desperdicio de recursos (unos
trabajadores usaran demasiados y otros muy pocos) y una gran deficiencia en
cuanto a efectividad (los distintos métodos utilizados por cada trabajador
pueden no ser los mas efectivos).

> CARACTERISTICAS DEL MANUAL

Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y ldgico que
permita garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador.
Deben estar elaborados mediante una metodologia conocida que permita
flexibilidad para su modificacion y/o actualizacion mediante hojas
intercambiables, de acuerdo con las politicas que emita la organizacion.

Los manuales de funciones, procesos y procedimientos deben contar una
metodologia para su facil actualizacion y aplicacion. ElI esquema de hojas
intercambiables permite acondicionar las modificaciones sin alterar la totalidad
del documento. Cuando el proceso de actualizacibn se hace en forma
automatizada, se debe dejar registrada la fecha, tipo de novedad, contenido y
descripcion del cambio, version, el funcionario que lo aprobd, y el del que lo
administra, entre otros aspectos.

Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados
con el proceso, para su apropiacion, uso y operacion. Las dependencias de la
organizacion deben contar con mecanismos que garanticen su adecuada
difusién. Los manuales deben cumplir con la funcién para la cual fueron
creados; y se debe evaluar su aplicacion, permitiendo asi posibles cambios o
ajustes. Cuando se evalle su aplicabilidad se debe establecer el grado de
efectividad de los manuales en las dependencias de la organizacion.
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> APLICACION DE LOS MANUALES

La existencia del manual de procesos en la configuracion de la organizacion
permite facilitar la adaptacion de cada factor de la empresa (tanto de
planeaciébn como de gestidn) a los intereses primarios de la organizacion.
Identificamos las siguientes funciones basicas del manual de procesos:

» El establecimiento de objetivos

» La definicion de politicas, guias, procedimientos y normas.

» La evaluacion del sistema de organizacion.

= Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

» Las normas de proteccion y utilizacion de recursos.

» La aplicacién de un sistema de méritos y sanciones para la administracion
de personal.

» La generacion de recomendaciones.

» La creacion de sistemas de informacion eficaces.

= El establecimiento de procedimientos y normas.

» Lainstitucion de métodos de control y evaluacion de la gestion.

= El establecimiento de programas de induccion y capacitacion de personal.

» La elaboracion de sistemas de normas y tramites de los procedimientos.

Como podemos ver, los factores en los que influye el manual son de maxima
importancia en la organizacion, y son fundamentales para la correcta gestion
de la empresa.

» CONTENIDO DEL MANUAL

El manual de procedimientos debe poseer en su contenido, los conceptos
claros de: Mision, vision, estrategia, politicas, valores, principios, objetivos,
funciones, productos o servicios.

5. BIENES®

El término “bienes” es utilizado para nombrar cosas, objetos, articulos, etc. que
son utiles a quienes los usan o los poseen. A nivel del mercado, los bienes son
cosas y mercancias que se intercambian y que tienen alguna demanda por
parte de personas u organizaciones que consideran que reciben un beneficio al
obtenerlos.

® Bienes [Articulo de Internet]
http://www.colombialink.com/01_INDEX/index_finanzas/11_bienes.html. Fecha de consulta: 21
de Julio de 2008.
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Existen clasificaciones de los bienes segun sus caracteristicas. Por ejemplo, se
pueden clasificar en bienes:

» TRANSABLES Y NO TRANSABLES

Los bienes transables son aquellos con los cuales se puede comerciar o hacer
intercambios a nivel nacional e internacional. Ejemplos de bienes transables
serian libros, zapatos, maquinaria, etc.

Los bienes no transables solo pueden consumirse en la economia en la que se
producen; ya sea por costos de transporte o por barreras a la entrada y salida
de éstos, por ejemplo, impuestos (aranceles). Ejemplos de bienes no
transables son algunos tipos de servicios o las casas, pues éstas se construyen
en un pais dado y, asi exista mas demanda por ellas en otro lugar del mundo,
una casa no podra ser exportada o enviada al exterior.

» COMPLEMENTARIOS O SUSTITUTOS

Bienes complementarios son aquellos bienes que tienden a utilizarse en
conjunto; por lo tanto, si baja la demanda de uno (por ejemplo, porque aumenta
su precio) esto afecta la demanda del otro bien. Un ejemplo de estos bienes
son los carros y la gasolina, pues el uso del carro también requiere del uso de
gasolina; ademas, si el precio de los carros aumenta, esto puede hacer que la
demanda de carros disminuya y, por lo tanto, hacer que la demanda de
gasolina también baje.

BIENES SUSTITUTOS

Son bienes que compiten en los mercados; es decir, un bien es competencia
del otro y, en consecuencia, si el precio de uno de los bienes aumenta y eso
hace que la demanda de ese bien disminuya, la demanda por el bien sustituto
aumentara, pues entrara a reemplazar al que aumento de precio. Se puede
decir que dos bienes son sustitutos cuando satisfacen la misma necesidad. Un
ejemplo de este tipo de bienes son la mantequilla (producto derivado de la
leche) y la margarina (producto vegetal). Si aumenta el precio de la
mantequilla, por ejemplo, las personas tenderan a comprar margarina, puesto
gue ambos bienes satisfacen la misma necesidad.

» DE CONSUMO

Los bienes de consumo son bienes que no buscan producir otros bienes o
servicios. Un bien de consumo es aquel que se usa para satisfacer las
necesidades especificas del ultimo consumidor que lo demanda y lo adquiere.
La madera no es un bien de consumo, pues se utiliza para fabricar otros
bienes, por ejemplo, muebles; sin embargo, los muebles producidos a partir de
la madera si se pueden considerar como bienes de consumo.
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» DURABLES Y NO DURABLES

Los bienes durables y no durables hacen parte de los bienes de consumo. Los
bienes durables son aquellos que se considera que tienen una vida util mayor a
un afo, por ejemplo los carros, las casas, las maquinas, etc. Por el contrario,
los bienes no durables son aquellos que son utiles por un periodo tiempo
menor a un afio, por ejemplo un periédico o los alimentos, etc.

» DE CAPITAL

Los bienes de capital son aquellos que tienen como fin producir o contribuir con
la produccion de otros bienes de consumo, por lo tanto, no satisfacen
necesidades directamente sino indirectamente. Un ejemplo serian las
maquinas, ya que su utilidad radica en ponerlas a trabajar para producir otros
bienes.

> BIENES PUBLICOS Y BIENES PRIVADOS

Los bienes privados son aquellos que le pertenecen a una persona en
particular. En este caso se dice que la persona tiene derechos de propiedad
sobre ellos. Por otro lado, los bienes publicos son aquellos que nos pertenecen
a todos y no a nadie en particular. Un bien publico puro es aquel que es no rival
y no excluyente. ¢Qué quiere decir esto? Un bien es no rival cuando el uso de
éste por una persona en particular no perjudica al resto de personas, y no
excluyente quiere decir que todos deben disfrutar de este bien, o sea que no se
puede excluir a nadie de usarlo o tenerlo.

» BIENES NORMALES Y BIENES INFERIORES:

Los bienes normales son aquellos que los consumidores comprarian en una
mayor cantidad si su ingreso aumentara. Un ejemplo seria la ropa de marca.

Los bienes inferiores son aquellos cuyo consumo bajaria si aumentara el
ingreso de las personas.

> MANTENIMIENTO PERIODICO:

Se refiere a las acciones periddicas de tipo preventivo o correctivo necesarias
para garantizar el buen estado y uso permanente de una edificacion durante
toda su vida util.

» MANTENIMIENTO PREVENTIVO:

Se refiere a las obras que se hacen para garantizar el buen estado y uso

permanente de una edificacion durante toda su vida util. Incluye actividades de:

e Aseo y embellecimiento periodico (limpieza de superficies, poda de plantas,
etc.).
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e Reemplazo de elementos fungibles (bombillos).

e Ejecucion programada de revisiones y ajustes mecanicos de las diferentes
instalaciones y componentes de una edificacion (engrase de cerraduras,
bisagras, revision de equipos de ventilacion, pintura, etc.)

» MANTENIMIENTO CORRECTIVO:

Hace referencia a las obras que se llevan a cabo para corregir deterioros
menores Yy restituir el estado inicial de una edificacion. Se presenta como
consecuencia del descuido en:

e La ejecucion de planes de mejoramiento preventivo (corrosion de
marcos metdlicos, suciedad y deslucimiento de pinturas, atascamiento
de canales, dafio de ventiladores, etc.).

e Contingencias por el uso por el uso de las edificaciones (goteras, rotura
de vidrios, tejas, enchapes, puertas, filtracibn o atascamiento de
tuberias, dafio de tomacorrientes, etc.).

> PLAN DE MANTENIMIENTO PERIODICO.

Este tipo de acciones requiere un plan de acciones periédicas que debe tener
en cuenta principalmente el nUmero y metros cuadrados de establecimientos.
Sedes, predios y edificaciones de la gobernacion de Santander. Este plan debe
realizarse de manera coordinada con los municipios y los directivos de los
establecimientos. Adicionalmente se debe definir la fuente de financiacion y el
encargado de realizar dichas acciones.

» REPARACION:

Hace referencia a las obras mayores que se llevan a cabo para reemplazar,
recuperar o mejorar la estructura y resistencia de los elementos principales de
una edificacion (cimientos, columnas, vigas, losas, cerchas, etc.) se presenta
cuando: han presentado falla, afectan al funcionamiento del edificio o ponen en
peligro la salud o la vida de sus ocupantes.

» ADECUACION:

Se refiere a aquellas obras de construccion que buscan modificar las
caracteristicas fisicas y espaciales de una edificacion con el propoésito de
mejorar 0 cambiar su uso. (Ampliar areas de ventana, construccion de
cielorrasos, demolicion o construccion de paredes para integracion division de
espacios).
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» AMPLIACION:

Se refiere a las labores de construccion de nuevos edificios en
establecimientos existentes, que conllevan a un incremento del area disponible.

» PLANES DE MEJORAMIENTO DE BIENES INMUEBLES EXISTENTES:

Para cada tipo de intervencion la gobernacion de Santander debera definir
planes de accion de mediano y largo plazo que permitan garantizar espacios
adecuados para el desarrollo de los municipios y del departamento de
Santander. Cada tipo de intervencion requiere un analisis detallado con base
en los indicadores basicos de infraestructura y las variables especificas para
cada ambiente.
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6. DISENO METODOLOGICO

Se utilizara una investigacion transversal porque el estudio se realizara en un
momento determinado, como si fuera un corte en el tiempo; este corte de
tiempo se muestra al hacer un cambio y mejora en los parametros de
Administracion de los Bienes inmuebles.

Para ello el trabajo se basara en los instrumentos tales como entrevistas al
personal, datos historicos, manual vigente, entre otros; utilizados actualmente
por la Gobernacién y los cuales se mejoraran; o en su defecto se crearan como
es lo estipulado.

En la creaciébn de estos manuales es necesario establecer cuales son los
beneficios que se obtendran para el departamento de Santander y en especial
para la poblacion santandereana.

Sera necesario establecer los factores diferenciadores entre lo actual y lo que

se va a crear, y determinar la forma de trabajo para asi cumplir con los
requerimientos de los mismos.
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7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

[[OCTUBRE |[WOVIEMBRE |[DICIEMBRE |[ ENERO
s1E1E1EIEIE I SIEIIEIEIEIEEIE]E S
1z s |{alladlz2] allalla]lz]|3]la]ll1]]|l2]|3] 42

|Presentacion del provecto

Recoleccion Cle la
informrnacion tearca

FProceso de afiliacion de
Bienes inmuehles

Proceso de desafiliacion de
Bienes inmuebles

FProceso de ireeentarios de
Bienes inmuebles

Fresentacion del trabajo final
a la Universidad después de
rerision de la gobemacion
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CRONOGRAMA REAL

ACTIVIDADES

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

[s1

s2 |l s3 || s4

s1|Is2|s3

Presentacion del
Proyecto

Recoleccion de la
informacion
tedrica

Proceso de
afiliacion de
Bienes inmuebles

T

Proceso de
inventarios de
Bienes inmuebles

n
|
s
X

i
T
il

Proceso de
desafiliacion de
Bienes inmuebles

Presentacion del
trabajo final a la
universidad
después de
revision previa
por parte de la
Gobernacion

T
.

T
T
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8. PRESUPUESTO

DESCRIPCION VALOR |

Papeleria 50.000.00 |
Fotocopias 30.000.00 |
Transportes 300.000.00 |
Impresiones 150.000.00 I
Otros Gastos 250.000.00 |
TOTAL GASTOS 780.000.00 |

PRESUPUESTO REAL

Descripcién valor |

Resma de papel carta $14.000 |

Cartucho de tinta negra $50.000 |

Cartucho de tinta a color $70.000 |

Transporte $460.000 |
Llamadas teléfono movil y teléfono $31.250

fijo

Servicio de Internet $80.000 |

Fotocopias $37.200 |

Otros gastos $300.000 |

TOTAL $1.042.450 |
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GOBERNACION DE SANTANDER

A continuacién se muestra la Mision y Vision de la Gobernacion de Santander y
la Misién y Vision del manual, con el fin de demostrar que el manual puede
ayudar al cumplimiento de estas.

Mision: ’

El Departamento de Santander es un organismo de direccion, planificacion y
promocion del desarrollo econémico, social y ambiental que cumple funciones
de intermediacién y coordinacién entre el Gobierno Nacional y los municipios
de Santander, asi como de apoyo, complementariedad y subsidiariedad a la
gestion local.

Visién:®

Actuando con transparencia y rescatando los mejores valores de nuestra
sociedad, Santander sera al inicio del afio 2012, Lider Nacional en Procesos de
Crecimiento Econdémico, Sostenible con Equidad, para Lograr la Convivencia
Pacifica y el Mayor Bienestar Social, para Ser Piloto Nacional ante el Mundo.

vy 8 Gobernacién de Santander.
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9. PROPUESTA DE MANUAL PARA EL PROCESO DE ADMINISTRACION DE LOS BIENES INMUEBLES DEL
DEPARTAMENTO DE SANTANDER A CARGO DE LA GOBERNACION

MISION:

Promover y desarrollar, en las entidades publicas
departamentales, las habilidades de planear, organizar, dirigir
y controlar en el proceso de administracion de Bienes
Inmuebles, de tal manera que las personas que incurran en
dichas areas estén comprometidas con el Departamento de
Santander y sus habitantes.

45



VISION:

Mejorar el proceso de administracion de Bienes inmuebles del
departamento de Santander en un -afio, minimizando las
debilidades y falencias en la actualizacion de datos y manejo de
iInformacion de cada Bien inmueble, de eésta manera fortalecer
el entorno socio-econdmico del Departamento de Santander.
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10.PROCESO PARA LA AFILIACION DE LOS BIENES INMUEBLES DE LA
GOBERNACION DE SANTANDER

llustracion 2. Proceso de Afiliacion

PROCESO DE AFILIACION
DE LOS BIENES INMUEBLES

Procedencia e
Ibgreso de los
Bienes.

NOTA: En el siguiente doCumento se explica
los diferentes tipos de procedencia e ingreso
de los Bienes inmuebles que el GROPQ DE
ADMISTRACION DE RECORSOS FISICOS
DE LA SECRETARLA GENERAL, emplea.

Se solicita
todos [0S
doCumentos
legales.

Fuente. Autor

1. Procedencia e ingreso de los bienes: Los Bienes ingresan al
Departamento por:

e Compra: Adquisicion de bienes con recursos propios o del sistema General
de Patrticipaciones.

e Donacién: de bienes al Departamento: Bienes cedidos, a titulo gratuito, a
favor de la entidad, por personas naturales o juridicas, publicas o privadas:

1. Informada la Administracion Departamental de la transferencia
gratuita e irrevocable de un bien por persona(s) natural(es) o
juridicas, organizaciones nacionales e internacionales, esta
procedera a comunicar por escrito al donante la aceptacién del bien.

2. Recibido el bien se registrara su ingreso en el sistema de Almacén
con su respectivo comprobante de entrada e informard a
contabilidad. Si el bien donado proviene de una entidad oficial, el
comprobante se hace, base al acta de baja de la entidad donante, la
cual debe contener la relacién de bienes por grupos de inventarios y
valorizados; y si los bienes donados provienen de una entidad
particular el comprobante se diligencia con base en el acta de recibo
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y el precio se fija mediante avalu6 legal o practicado por peritos
facultados para ello.

llustracion 3 Donacién

Ce leinforma a la
Administracion
PDepartamental la
tranhsferencCia
gratuita e
irrevocCable

Ce registra la entrada del
Bien al sistema de Almacen.

La Administracion
Departamental
confirma la
aCeptacCion del
Bien al donante.

FUENTE: AUTOR

e Por sentencia judicial ejecutoriada: Cuando en cualquier caso, mediante
sentencia judicial ejecutoriada, se disponga la titularidad de los bienes a
favor del Departamento.

e Permuta: Es un contrato en que las partes se obligan mutuamente a dar
una especie 0 cuerpo cierto por otro, soportados administrativa y
fisicamente.

e Reposicién de Bienes: Son los bienes recibidos por la entidad en calidad
de indemnizacion por parte de la aseguradora o en restitucion por parte de
los servidores responsables de su tenencia.

e Reversion: Son bienes que pasan al patrimonio de la entidad, de manera
definitiva cuando se haya terminado un contrato de concesion y realizado la
entrega material de bien o legalizado el titulo de propiedad del mismo, en
los casos en que ello proceda.

e Bienes en comodato entregados al Departamento: Cuando una persona
o entidad de derecho publico o privado entrega bienes en comodato al
Departamento, estos deben ser ingresados y registrados por el coordinador
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del Grupo de Recursos Fisicos o0 quien haga sus veces, teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas, fisicas, condiciones, términos y valores del
Bien.

e Bienes Recibidos por Dacion en Pago: Son bienes que se reciben por el
Departamento por parte de una entidad publica para cancelar una
obligacion.

Una vez ingresado el bien al sistema, el funcionario responsable del manejo
revisara los documentos soportes administrativos y legales, elaborara y
refrendara el comprobante de entrada remitiéndola al funcionario encargado
del manejo de inventarios.

Los bienes que no estén de conformidad con la informacién de los documentos
soporte, no seran recibidos, de lo cual se informara al grupo gestor del trdmite
legal, para que se realice la gestion pertinente.

El Funcionario de la Secretaria General, responsable del sistema de
Inventarios mantendra actualizada la ficha de cada bien en el moédulo de
activos fijos.

Cuando se liquide el comodato se procedera a efectuar los registros contables
a que hubiera lugar.

2. Clasificacion de Bienes inmuebles: La gobernacion de Santander
clasifica sus bienes inmuebles en:

e Lote o Terreno®: Espacios de tierra.

e Edificacion®®: Construccion de grandes dimensiones fabricada con
piedra u otros materiales resistentes y que esta destinada a servir de
espacio para el desarrollo de una actividad humana.

3. Identificacion de los bienes inmuebles: los bienes inmuebles seran
identificados con su numero catastral, folio de matricula inmobiliaria y
numero de escritura, ubicacion del bien inmueble.

Igualmente se registrara el valor de inventario y valor comercial, de los
bienes inmuebles.

4. Destinacion del bien inmueble: teniendo en cuenta los decretos 292 de
septiembre de 2004, y, 323 de septiembre de 1997: “todo bien inmueble

® Lote o terreno [Articulo de Internet]

http://es.thefreedictionary.com/terreno Fecha de consulta: 21 de Diciembre de 2008.

19 Edificacion [Articulo de Internet]

http://es.thefreedictionary.com/edificaci%C3%B3n Fecha de consulta: 21 de Diciembre de
2008.
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puede ser destinado a toda persona natural o juridica y servidor publico de
todas y cada una de las dependencias de la administracion central
Departamental”.

PARAGRAFO 1" extiéndase por servidor publico, lo consagrado en el articulo 63 de la ley
190 del 6 de junio de 1995.

PARAGRAFO 2': La destinacién de cada bien inmueble se puede dar por COMODATO o
cualquier tipo de contrato Inter-administrativo.

e Responsabilidad del bien inmueble®®: al destinar el bien inmueble a la
persona natural o juridica y los servidores publicos de todas y cada una de
las dependencias, de la administracion central Departamental; seran
responsables del manejo, uso, administracién, funcionamiento y custodia
del Bien a cargo.

También seran responsables por el dafio o depreciacion que sufran los
mismos, cuando no provengan del deterioro natural por su uso legitimo u
otra causa justificada sin perjuicio de la obligacién de repararlos a plena
satisfaccion de la Administracion Departamental.

1112y 13 Gobernacion de Santander, Decreto 292 de 2004.
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11.PROCEDIMIENTO DE AFILIACION

PROCEDIMIENTO

Fecha:

‘ Versién: 0

PAG.

PROCESO Grupo de Administracién de Recursos Fisicos | PROCEDIMIENTO | Afiliacion de Bienes Inmuebles
OBJETIVO Determinar las tareas para la realizacion y desarrollo de la afiliacion de Bienes inmuebles del Departamento de CODIGO
Santander.
ALCANCE Va desde la afiliacién de los bienes inmuebles al Departamento de Santander hasta el inicio e introduccién al sistema de inventarios.
Ne TAREAS _ RESPONSABLES PROVEEDORES Folio/leid REGISTROS CLIENTES
AREA CARGO CONTROL
Oficinas Asesoras,
Definir la procedencia e ingreso Oficina de Profesional de desceenr:trgiazi%sas del Oficig::céi?rZ%;?d;Sngg?des
1 de los Bienes inmuebles del Secretaria la Secretaria Datos histéricos
departamentos y departamentos y despacho
Departamento de Santander. General general
despacho del del gobernador
gobernador
Grupo de Profesional
Clasificar los Bienes inmuebles Administraci6 | del Grupo de
2 n de Administracio Secretaria General Secretaria General
del Departamento de Santander.
Recursos n de Recursos
Fisicos Fisicos
Grupo de Profesional
Identificar los Bienes inmuebles Administracio | - del C_%r_upo dg} Secretaria General y Escrituras de cada Bien Secretaria General y
s del Departamento de Santander n de Administracio despacho del inmueble despacho del gobernador
' Recursos n de Recursos gobernador '
Fisicos Fisicos
Asignar y Definir las - Profesional de
. . Oficina de .
responsabilidades de cada Bien . la Oficina de Despacho del
4 . Secretaria . Contratos o Comodatos Despacho del gobernador
inmueble del Departamento de Secretaria gobernador
General
Santander. General

51




Solicitar todos los documentos
actualizados de cada Bien
inmueble del Departamento de
Santander.

Oficina de
Secretaria
General

Profesional de
la Oficina de
Secretaria
General

Despacho del Carpeta de cada Bien

gobernador inmueble Despacho del gobernador

SALIDA DEL PROCEDIMIENTO Afiliacién de los Bienes inmuebles e introduccién al sistema de inventarios.

DEFINICIONES

DOCUMENTOS ASOCIADOS

INTERNOS EXTERNOS
o Cadigo de Etica
o0 Mapa de Riesgos de la Gobernacion
o0 Plan de Desarrollo Departamental.
0 Manual de procedimientos de la gobernacién de Santander
REQUISITOS APLICABLES
ORGANIZACIONALES LEGALES Y REGLAMENTARIOS
Ordenanzas Constitucion Politica

Decretos Departamentales
Resoluciones

Circulares

Actas

Cédigo contencioso administrativo
Jurisprudencia y Doctrina

Decreto 292 del 9 de Septiembre de 2004
Decreto 323 del 30 de Septiembre de 1997
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llustracién 4. Flujograma de Afiliacion

PROCEDIMIENTO Codigo: |Fecha: 30/05/08 Versién: 0 Pagina___ de__

Proceso: Recursos Fisicos - Bienes Inmuebles

Procedimiento: Afiliacion de Bienes Inmuebles

Objetivo: Determinar las tareas para la realizacién y desarrollo de la afiliacién de Bienes Inmuebles del departamento de Santander

CLIENTE PROCESO DE BIENES INMUEBLES PRODUCTO
REGISTRO

Secretaria General Grupo de Administracion de recursos fisicos Nombre, Cddigo

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

INICIO

e ha definidota
precedencia de los
bienes inmuebles?

NO

SI Definir la procedencia de los Escritura Publica

Bienes

)

Clasificar los bienes >

l Ingreso de

‘ N Informacién de

Identificar los Bienes datos de cada
BB Inmueble

S

Folio de Matricula Inmobiliaria
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PROCEDIMIENTO Cadigo: |Fecha: 30/05/08 Version: 0 Pagina___ de_
CLIENTE PROCESO DE BIENES INMUEBLES PRODUCTO
REGISTRO
Aqui va el nombre del Secretaria General Grupo de Administracion de recursos fisicos Nombre, Codigo
cliente (interno o externo)
Asignar y definir las Documentos del contrato del
responsabilidades de cada > Bien inmueble
Bien

|

Solicitar todos los documentos N Carpeta del bien Inmuebles
actualizados de cada Bien d

FIN

Fuente. Gobernacién de Santander y Autor
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12.PROCESO DE INVENTARIOS DE BIENES INMUEBLES

Los inventarios valorizados los deben rendir todos los servidores publicos y las
personas naturales y juridicas que posean, usen, custodien o administren
Bienes inmuebles propiedad del Departamento ante el Grupo de Administracion
de Recursos Fisicos de la Secretaria General.

Estos inventarios deben ser rendidos antes del 31 de diciembre de cada afo; y

estos a su vez seran devueltos a las oficinas o dependencias correspondientes
antes del 15 de febrero del siguiente afio.

1. ELABORACION DE LOS INVENTARIOS
La Gobernacion de Santander por medio del Grupo de Administracion de

Recursos Fisicos de la Secretaria General ha definido que para la elaboracion
de los inventarios se llevara a cabo de la siguiente manera:

llustracion 5. Elaboracién de Inventarios

Elaboracion de Inventarios

_

Llenar
formulario

Al comprobarse incofisistencCia, se
proCede a informar al interesado, ¥ en
Caso de negligenCia a las autoridades
compertentes

Fuente. Autor
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» EIl servidor publico y la persona natural o juridica llenard un formato
disefiado por el Grupo de Administracién de Recursos Fisicos con el fin de
rendir de forma correcta y técnica los inventarios, el cual se le entregara
durante los cinco (5) primeros dias del mes de diciembre de cada afio.

» Una vez cumplido el anterior punto, los inventarios se remitirdn al Grupo de
Administracion de Recursos Fisicos de la Secretaria General, en las fechas
estipuladas para tal fin, para su respectiva confrontacion con el sistema de
informacion de inventarios.

» Recibidos los inventarios el Grupo de Administracion de Recursos Fisicos
de la Secretaria General, procedera a elaborar un cuadro resumen por
agrupaciones y dependencias con el propodsito de conocer el valor para
rendir el informe respectivo a la Secretaria de Hacienda.

» En el evento de comprobarse inconsistencia, se debe proceder a informar al
interesado, y en caso de negligencia a las autoridades competentes sobre
este hecho, para que se tomen las medidas administrativas, disciplinarias,
fiscales y penales del caso.

2. IDENTIFICACION DE LA CAUSA DE INCONSISTENCIA EN EL BIEN
INMUEBLE

Luego de realizar la elaboracion de inventarios se identifica la causa de la
inconsistencia. La gobernacion de Santander ha identificado dos causas:

> Depreciacion fisica'®: se produce por roturas, averias, etc.
> Dafio™: se define como: el detrimento, perjuicio 0 menoscabo que se recibe
por culpa de otro en la hacienda o la persona

En la identificacion de la causa de inconsistencia en el Bien inmueble de
depreciacion fisica o dafio, de los Bienes inmuebles Departamentales la
comprobacién del hecho que los haya ocasionado se hard mediante el
siguiente procedimiento:

! Depreciacion Fisica [Articulo de Internet]
http://www.mailxmail.com/curso/empresa/contabilidad/capitulo16.htm Fecha de consulta: 27 de
Diciembre de 2008.

!> Dafio [Articulo de Internet]
http://www.bibliojuridica.org/libros/1/364/14.pdf Fecha de consulta: 27 de Diciembre de 2008.
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llustracion 6. Depreciacién o Dafo

Levantar aCta
informando la
inCohsistencCia

Presentar la dehuncCia atite la
GecCretaria (General ¢ informar
a las autoridades
Competentes.

DepreciaCion

Fuente. Autor

>

La persona que tuviere a su cargo los Bienes levantara un acta informando
la inconsistencia al Grupo de Administracion de Recursos Fisicos de la
Secretaria General,

Luego de ser informado el Grupo de Administracion de Recursos Fisicos,
se presentara la denuncia de la inconsistencia ante la Secretaria General, y
esta a su vez informard a las autoridades competentes con el fin de
adelantar una investigacion sobre el Bien inmueble.

Una vez se identifique si la causa de la inconsistencia fue por depreciacion
fisica, se levantara un acta informando el valor de la depreciacién, pero si
por lo contrario, la causa de la inconsistencia fue dafio se adelantara un
proceso disciplinario contra el responsable del Bien inmueble.

Identificada la causa de la inconsistencia, el Grupo de Administraciéon de
Recursos Fisicos debe establecer si lo mejor para el Bien inmueble es: el
Mantenimiento, Mejoramiento o Desafiliacion.

PARAGRAFO 1'®: El incumplimiento de las obligaciones establecidas en este procedimiento
hara al funcionario respectivo responsable de los dafios o depreciaciones, sin perjuicio de las
acciones penales, fiscales, y disciplinarias a que haya a lugar.

PARAGRAFO 2'": Cuando el funcionario responsable de los Bienes, no cumpla con los
términos estipulados o el hecho se descubra por cualquier otro medio, deberd reponer o

16 Gobernacion de Santander, Decreto 323 de 1997; y Decreto 292 de 2004
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cancelar el bien dafiado o depreciado, sin perjuicio de las acciones Administrativas, Penales y
Fiscales a que haya a lugar.

PARAGRAFO 3™: En caso de que el Bien se reponga, este debera ser de las mismas
caracteristicas y especificaciones técnicas del que se dafio o deprecio y si se cancela su valor,
este sera el valor comercial del Bien y no el que figure en inventarios.

En los sitios o dependencias fuera de Bucaramanga, donde no actué Grupo de
Administracion de Recursos Fisicos de la Secretaria General, para efectos de
entrega de Bienes de propiedad del Departamento, visto bueno, aprobacion de
inventarios, certificacion de los mismos y comprobacion de dafos,
depreciacion, actuaran los funcionarios que estén respondiendo por los
inventarios.

3. MANTENIMIENTO, MEJORAMIENTO O DESAFILIACION

Después de haberse realizado los inventarios e identificados los dafios o
depreciaciones fisicas de los Bienes inmuebles, se determina que
mantenimiento 0 mejoramiento se necesita para cada Bien inmueble. La
desafiliacion se explica en el proceso de desafiliacion (véase pagina 64)

Dependiendo del Bien inmueble el mantenimiento se puede realizar de la
siguiente manera:

> Mantenimiento periédico™®: Se refiere a las acciones periddicas de tipo
preventivo o correctivo necesarias para garantizar el buen estado y uso
permanente de una edificacion durante toda su vida util.
> Acciones de mantenimiento: preventivo y correctivo. %
0 Preventivo: se refiere a las obras que se hacen para garantizar el
buen estado y uso permanente de una edificacion durante toda su
vida util. Incluye actividades de:

» Aseo y embellecimiento periédico (limpieza de superficies,
poda de plantas, etc.).

» Reemplazo de elementos fungibles (bombillos).

» Ejecucion programada de revisiones y ajustes mecanicos de
las diferentes instalaciones y componentes de una edificacion

7 Gobernacién de Santander, Decreto 323 de 1997; y Decreto 292 de 2004

'8 Gobernacion de Santander, Decreto 323 de 1997; y Decreto 292 de 2004

19 Mantenimiento periddico [Articulo de Internet]
http://www.colombialink.com/01_INDEX/index_finanzas/11_bienes.html. Fecha de consulta: 21
de Julio de 2008.

20 Acciones de Mantenimiento: Preventivo y Correctivo [Articulo de Internet]
http://www.colombialink.com/01_INDEX/index_finanzas/11_bienes.html. Fecha de consulta: 21
de Julio de 2008.
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(engrase de cerraduras, bisagras, revisibn de equipos de
ventilacion, pintura, etc.)

o Correctivo: hace referencia a las obras que se llevan a cabo para
corregir deterioros menores y restituir el estado inicial de una
edificacion. Se presenta como consecuencia del descuido en:

» La ejecuciéon de planes de mejoramiento preventivo (corrosion
de marcos metalicos, suciedad y deslucimiento de pinturas,
atascamiento de canales, dafo de ventiladores, etc.)

= Contingencias por el uso de las edificaciones (goteras, rotura
de vidrios, tejas, enchapes, puertas, filtracion o atascamiento
de tuberias, dafio de tomacorrientes, etc.)

Plan de mantenimiento periédico?!: Este tipo de acciones requiere un
plan de acciones periodicas que debe tener en cuenta principalmente el
namero y metros cuadrados de establecimientos, sedes, predios y
edificaciones que estén a cargo de la Gobernacion de Santander.

Este plan debe realizarse de manera coordinada entre los directores de los
municipios de Santander que estén a cargo de Bienes inmuebles;
adicionalmente se debe definir la fuente de financiacion y eleccion del
encargado de realizar dichas acciones.

El mejoramiento de bienes inmuebles se puede realizar de la siguiente manera:

>

Reparacion®: hace referencia a las obras mayores que se llevan a cabo
para reemplazar, recuperar o0 mejorar la estructura y resistencia de los
elementos principales de una edificacion (cimientos, columnas, vigas, losas
deportivas, canchas, etc.)

Se presenta cuando: han presentado falla, afectan el funcionamiento del
edificio o ponen en peligro la salud o la vida de sus ocupantes.

Adecuacion®: se refiere a aquellas obras de construccién que buscan
modificar las caracteristicas fisicas y espaciales de una edificacion con el
propésito de mejorar o cambiar su uso. (Ampliar areas de ventana,
construccion de cielos rasos, demolicion o construccién de paredes para
integracion o divisién de espacios).

2! Plan de mantenimiento periddico [Articulo de Internet]
http://www.colombialink.com/01_INDEX/index_finanzas/11_bienes.html. Fecha de consulta: 21
de Julio de 2008.

?2 Reparacion [Articulo de Internet]
http://www.colombialink.com/01_INDEX/index_finanzas/11_bienes.html. Fecha de consulta: 21
de Julio de 2008.

2 Adecuacion [Articulo de Internet]
http://www.colombialink.com/01_INDEX/index_finanzas/11_bienes.html. Fecha de consulta: 21
de Julio de 2008.
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> Ampliacion®®: se refiere a las labores de construccién de nuevos edificios
en establecimientos existentes, que conllevan a un incremento del &rea
disponible.

> Planes de mejoramiento de bienes inmuebles existentes. Criterios
generales e indicadores®: para cada intervencién la persona natural o
juridica y los servidores publicos que tengan a su cargo Bienes inmuebles, y
el Grupo de Administracion de Recursos Fisicos, deberan definir planes de
accion de corto y largo plazo que permitan garantizar espacios adecuados
para el desarrollo de las actividades que se lleven a cabo del respectivo
Bien.
Cada tipo de intervenciéon requiere un analisis detallado con base en los
indicadores basicos de infraestructura y las variables especificas para cada
ambiente.

El mantenimiento o mejoramiento de los Bienes inmuebles del
Departamento de Santander se hara mediante el siguiente procedimiento:

> El jefe del Grupo de Administracion de Recursos Fisicos y el responsable
del Bien inmueble evallan las inconsistencias presentes.

» Luego, se plantean las acciones a implementar y se evallan utilizando
opcionalmente las herramientas de mantenimiento o mejoramiento.

» Una vez seleccionada la opcion de mantenimiento o mejoramiento para el
Bien inmueble el jefe del Grupo de Administracion de Recursos Fisicos
verifica el cumplimiento y ejecucion del plan. Se levanta un acta informando
a la Secretaria General el cierre de la inconsistencia en el Bien inmueble

» En el momento de recibirse el acta, la Secretaria General verifica y da su
visto bueno del plan ejecutado.

2 Ampliacion [Articulo de Internet]
http://www.colombialink.com/01_INDEX/index_finanzas/11_bienes.html. Fecha de consulta: 21
de Julio de 2008.

% Planes de mejoramiento de bienes inmuebles existentes. Criterios generales e indicadores
[Articulo de Internet] http://www.colombialink.com/01_INDEX/index_finanzas/11_bienes.html.
Fecha de consulta: 21 de Julio de 2008.
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13.PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO

PROCEDIMIENTO ‘ Fecha: ‘ Version: 0 ‘ PAG.
PROCESO Grupo de Administracién de Recursos Fisicos | PROCEDIMIENTO | Inventario de Bienes Inmuebles
OBJETIVO Determinar las tareas para la realizacion de los inventarios de Bienes inmuebles del Departamento de Santander. CODIGO
ALCANCE Va desde la afiliacion de los bienes inmuebles al Departamento de Santander hasta la desafiliacion de ellos.
Ne TAREAS __RESPONSABLES PROVEEDORES PUNTO DE REGISTROS CLIENTES
AREA CARGO CONTROL
Oficinas Asesoras,
.- . entidades Oficinas Asesoras, entidades
- . . Oficina de Profesional de - Plan de desarrollo .
Identificar los Bienes inmuebles . . descentralizadas del - descentralizadas del
1 Secretaria la Secretaria Plan de accion
del Departamento de Santander. General eneral departamentos y resubuesto departamentos y despacho
9 despacho del P p del gobernador
gobernador
Profesional
Definir el procedimiento para la Oficina de del Grupo de
2 elaboracion del inventario de Secretaria Administracio Secretaria General Secretaria General
acuerdo los decretos 292 y 323 General n de Recursos
Fisicos
Definir el procedimiento en caso Oficina de dzlrcg?j'o;zle
3 de Depreciacion o Dafio del Bien Secretaria >rupo de Secretaria General Secretaria General
Administracio
Inmueble General

n de Recursos
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Fisicos

Grupo de Profesional .
.Identificar e implementar el | Administraci6 | del Grupo de Secretar}a Generay . Secretaria Genera 'y
S - - - entidades Carpeta de cada bien . :
mantenimiento o mejora para el n de Administracio descentralizadas del inmueble entidades descentralizadas
Bien Inmueble Recursos n de Recursos d del departamentos
e L epartamentos
Fisicos Fisicos
SALIDA DEL PROCEDIMIENTO Actualizacién del inventario de bienes inmuebles del Departamento de Santander.
DEFINICIONES
DOCUMENTOS ASOCIADOS
INTERNOS EXTERNOS
o Cadigo de Etica
o Mapa de Riesgos de la Gobernacion
o0 Plan de Desarrollo Departamental.
0 Manual de procedimientos de la gobernacién de Santander
REQUISITOS APLICABLES
ORGANIZACIONALES LEGALES Y REGLAMENTARIOS
Ordenanzas Constitucién Politica

Decretos Departamentales
Resoluciones
Circulares
Actas

Cédigo contencioso administrativo
Jurisprudencia y Doctrina

Decreto 292 del 9 de Septiembre de 2004
Decreto 323 del 30 de Septiembre de 1997
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llustracién 7. Flujograma Inventarios

o fpni e oA Cordlonreloin
e
Pl
q!:_;_l‘
r e 3

C(tiorsmiion o + Forsetienate

PROCEDIMIENTO Cédigo:

|Fecha: 30/05/08 Versién: 0 Pagina___ de

Proceso: Recursos Fisicos - Bienes Inmuebles

Procedimiento: Inventario de Bienes Inmuebles

Objetivo: Determinar las tareas para larealizacion de los inventarios de Bienes Inmuebles del departamento de Santander

CLIENTE

PROCESO DE BIENES INMUEBLES

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Secretaria General Grupo de Administracién de recursos fisicos

PRODUCTO
REGISTRO

Nombre, Cédigo

INICIO

e han identificados To
bienes?

Identificar los Bienes ‘

J Base de Datos de Inventarios

Inmuebles del Departamento ‘

4

f
Definir el procedimiento para
para la realizacion del

Informacién
sobre la

inventario

realizacion de los
procedimientos

.

Definir el procedimiento en
caso de depreciacioén o dafio

Informacion
sobre el Bien

\ §

del inmueble

Inmueble y la
depreciacién

D

63




S Cortlondiir

o
o b passesivn bl o Hogoodir soeils

s

PROCEDIMIENTO

Cédigo: Fecha: 30/05/08 Version: 0 Pagina___ de_

CLIENTE

PROCESO DE BIENES INMUEBLES

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Secretaria General Grupo de Administracién de recursos fisicos

PRODUCTO
REGISTRO

Nombre, Cédigo

Identificar la necesidad de
mantenimiento del bien

»! Formato

Inmueble

.

Implementar el mantenimiento
0 mejora para el bien

» Formato

Inmueble

FIN

Fuente. Gobernacién de Santander y Autor

64




14.PROCESO DE DESAFILIACION DE BIENES INMUEBLES DE LA
GOBERNACION DE SANTANDER

Tramite de Desafiliacion: Toda solicitud de Desafiliacion debe presentarse
ante el Grupo de Administracion de Recursos Fisicos, quien la remitira al
despacho de la Secretaria General para su aval como soporte para el tramite
correspondiente. Una vez visada la solicitud de baja por parte del Secretario
General, se procedera a la elaboracién del correspondiente acto administrativo
que la ordene, acompafada de los documentos probatorios que la sustente
(Acta de inspeccion ocular).

Para el proceso de Desafiliacion de Bienes inmuebles se presenta diferentes
tipos, a continuacion se describe cada uno de ellos:

» Desafiliacién por caso fortuito o fuerza mayor: Para Desafiliar bienes
inmuebles por depreciacion, hubieren ocurrido por caso fortuito o fuerza
mayor, se requiere del cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. Solicitud de Desafiliacion dirigida al Grupo de Administracion de
Recursos Fisicos por parte del servidor publico, relatando la ocurrencia
del caso fortuito o fuerza mayor.

2. Acta de inspeccién ocular levantada en la ubicacion del Bien inmueble
en presencia del responsable del Bien inmueble y de funcionarios de la
Administracién departamental.

» Desafiliacion de Bienes para donaciones con destino al fomento o
ayuda a la educacién, agricultura, ganaderia, artes y asociaciones sin
animo de lucro o instituciones de beneficencia: Para Desafiliar bienes
con destino al fomento o ayuda a la educacion. Agricultura, ganaderia, artes
y asociaciones sin animo de lucro o instituciones de beneficencia, se
requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. Solicitud de donacién debidamente motivada y justificada, suscrita por el
representante legal de la entidad, adjuntando los documentos exigidos
en la guia de Contratacion Estatal.

e Visto bueno del sefior Gobernador o su delegado.

e Concepto emitido por la Oficina Asesora Juridica para conocer la
viabilidad sobre la peticion presentada.

e Elaboracion de la Resolucién de Desafiliacion y adjudicacion.

e Celebracion del contrato de donacion suscrito entre las partes.

e Acta de entrega formal.
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Parégrafo%: Los Bienes inmuebles depreciados Desafiliados, siempre y cuando lleguen a
presentar alguna utilidad, pueden ser donados a entidades oficiales de beneficencia o
Asociaciones sin animo de lucro, previo visto bueno del sefior Gobernador o su delegado.

» Desafiliacién de Bienes inmuebles para venta: Para la celebracién de un
contrato de venta de Bien inmueble, la Administracion Departamental dara
aplicacibn a las disposiciones legales vigentes que rigen la materia
contractual.

Para la enajenacion por contratacion directa, se invitara previamente a
presentar propuestas para lo cual publicara un aviso durante por lo menos
dos dias en un lugar visible al publico. Cuando el valor del Bien inmueble
supere los doscientos cincuenta (250) salarios minimos mensuales, la
invitacion se publicara en un medio de comunicacion de amplia circulacion
en el lugar donde se efectué la venta.

Para la venta de bienes de propiedad del Departamento que no se
requieran para su servicio se aplicaran las normas de contratacion vigentes:

e CONTRATACION DIRECTA
e LICITACION PUBLICA

TRAMITE PARA LA VENTA DE UN BIEN INMUEBLE?

1. Para la enajenacidon por contratacion Directa, cuando se trata de Bienes
de menor cuantia, se invitara a la presentacién de propuestas mediante
la publicacion de un aviso durante dos dias, en un lugar en la entidad
visible al publico, pero si el valor a enajenar es mas de doscientos
cincuenta (250) salarios minimos mensuales vigentes, la invitacion debe
hacerse en un medio de comunicacion de amplia circulacion en el lugar
de venta.

2. Elaborar el estudio del titulo que acredite, sin lugar a dudas, que el Bien
inmueble es de propiedad del Departamento de Santander y que no esta
afectado a destinacion especifica alguna por parte de una ordenanza en
tal sentido.

3. El estudio de conveniencia y oportunidad respectiva que sustente como
el Bien inmueble no es necesario para los fines o competencias
constitucionales y legales adscritas al Departamento.

26 Gobernacion de Santander, Decreto 323 de 1997 y Decreto 292 de 2004
° Gobernaci6n de Santander, Decreto 292 de 2004
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Verificacién por parte de la oficina gestora, de que el Bien se encuentra
libre de cualquier gravamen, afectacion, embargo, etc.

Como se trata de un contrato el Gobernador tiene las facultades
ordenanzas para celebrar todo tipo de convenio o contrato con entidades
publicas o privadas de cualquier orden o nivel, en el evento que el Bien
esté afectado para destinacion especifica, es conveniente tramitar una
ordenanza de facultades o autorizacién de venta exclusiva para el Bien
objeto de tal negociacion.

Disefiar unos términos de referencia en el que se especificara la
descripcion del Bien inmueble, esto es, su ubicacion, linderos y estudios
de titulos. Los factores de adjudicacion como precio, forma de pago, etc.

Si el tramite es de licitacidon publica porque la cuantia asi lo imponga,

ademas de todo lo anterior, debe reportarse a la Camara de Comercio,
dentro de los cinco (5) primeros dias habiles del mes.
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15.PROCEDIMIENTO DE DESAFILIACION

PROCEDIMIENTO ‘ Fecha:

‘ Version: 0 ‘ PAG.

PROCESO Grupo de Administracién de Recursos Fisicos | PROCEDIMIENTO | Desafiliacién de Bienes Inmuebles.
OBJETIVO Determinar las tareas para la desafiliacion de los Bienes inmuebles del Departamento de Santander. CcODIGO
ALCANCE Va desde el inventario de los bienes inmuebles al Departamento de Santander hasta la desafiliacién de ellos.
Ne TAREAS __RESPONSABLES PROVEEDORES LIS REGISTROS CLIENTES
AREA CARGO CONTROL
Grupo de Profesional del
Definir la causa de desafiliacion | Administraci | Grupo de
1 de los Bienes inmuebles del 6n de Administracién Secretaria General Contratos o Comodatos Secretaria General
Departamento de Santander. Recursos de Recursos
Fisicos Fisicos
Grupo de Profesional del
Verificar el tramite de Administraci | Grupo de
2 s 6n de Administracién Secretaria General Secretaria General
desafiliacion.
Recursos de Recursos
Fisicos Fisicos
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Definir el procedimiento para la

desafiliacion de los Bienes Oficina de Profesional de

3 inmuebles del Departamento de Secretaria la Secretaria Secretaria General Secretaria General
Santander de acuerdo los General general
decretos 292 y 323
Definir, desarrollar, y verificar los Oficina de Profesional de

4 documentos de soporte de este Secretaria la Secretaria Secretaria General Secretaria General
procedimiento. General general

SALIDA DEL PROCEDIMIENTO Salida de los Bienes inmuebles de los activos del Departamento de Santander.

DEFINICIONES

DOCUMENTOS ASOCIADOS

INTERNOS EXTERNOS
o Cadigo de Etica
o0 Mapa de Riesgos de la Gobernacion
o0  Plan de Desarrollo Departamental.
0 Manual de procedimientos de la gobernacién de Santander
REQUISITOS APLICABLES
ORGANIZACIONALES LEGALES Y REGLAMENTARIOS
Ordenanzas Constitucién Politica

Decretos Departamentales
Resoluciones

Circulares

Actas

Cabdigo contencioso administrativo
Jurisprudencia y Doctrina

Decreto 292 del 9 de Septiembre de 2004
Decreto 323 del 30 de Septiembre de 1997
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llustracién 8. Flujograma de Desafiliacion
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PROCEDIMIENTO

Cédigo: [Fecha: 3005108 Version: 0 pagina___ de

Proceso: Recursos Fisicos - Bienes Inmuebles

Procedimiento: Desafiliacién de Bienes Inmuebles

Objetivo: Determinar las tareas para la desafiliacion de los Bienes Inmuebles del departamento de Santander

CLIENTE

PROCESO DE BIENES INMUEBLES

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Secretaria General Grupo de Administracion de recursos fisicos

PRODUCTO
REGISTRO

Nombre, Cédigo

INICIO

¢ Se han definido la
ausa de desafiliacion?

Definir la Causa de

desafiliacion

Informacion sobre
desafiliacion

)

Verificar el tramite de

»l
>

Desafiliacion

Documentos Legales

|

Definir el procedimiento para

la Desafiliacién

/

Informacién y
Datos para
desarrollar el
procedimiento

S
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PROCEDIMIENTO

Cadigo: | Fecha: 30/05/08

Version: 0 Pagina___ de

CLIENTE

PROCESO DE BIENES INMUEBLES
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16. CONCLUSIONES

Es fundamental actualizar frecuentemente la base de datos de los
inventarios de los Bienes inmuebles, con el fin de observar y controlar la
administracion de los Bienes inmuebles del Departamento de Santander.

A través del desarrollo del proyecto se encontré que es indispensable
familiarizar a las personas naturales o juridicas y los servidores publicos,
con las actualizaciones que se hagan a la administracién de los Bienes
inmuebles, segun decida la Secretaria General.

Es necesario que todo proceso o procedimiento se ejecute, actie,
trabaje y coincida con el Plan Nacional de Desarrollo y con el Plan de
Desarrollo Departamental.

Para el éxito del proyecto es necesario la cercania de los empleados a
cargo de los procesos con los Bienes inmuebles del Departamento.
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17.RECOMENDACIONES

» Mientras el proyecto avance, se debe adecuar y actualizar el manual
para la eficiencia y eficacia del mismo. Con el fin de evaluar la
productividad de éste y su beneficio en la Administracion Publica.

» En la medida que el manual tome vigencia en el proceso de
Administracion de Bienes inmuebles, se deben identificar las fortalezas
que tiene cada proceso (Afiliacion, inventario, Desafiliacion) y asi, lograr
documentar donde es necesario hacer mejoras después de realizar sus
respectivas evaluaciones de desempefio.

» Es importante que la Gobernacion lleve un control sobre los Inventarios
de Bienes inmuebles con el fin de lograr la transparencia publica como
fue establecido en el DECALOGO DE VALORES Y COMPROMISOS
ETICOS (Ver anexo A).
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INTRODUCCION

El presente Decalogo, permite crear e implementar un entorno ético y moral a partir de la
eficiencia, eficacia y efectividad de la gestidén institucional, a través del mejoramiento
continuo establecido en la implementacién de nuevos y modernos procesos de gestion en
la administracién departamental, vinculando activamente a todos los funcionarios,
revitalizando actitudes y comportamientos éticos que han de trascender el ambito de lo
privado y publico con el interactuar diario entre estos y sus usuarios, contribuyendo al
desarrollo humano, social y laboral de los mismos.

La realizacion del decédlogo de valores y compromisos éticos, se efectué de manera
concertada, con la participacion activa de los funcionarios de la Gobernacién de
Santander, apoyados y asesorados por las oficinas de Control Interno, Gestién de Calidad
y la Secretaria General, teniendo como referentes la misién, visidon y los objetivos
constitucionales con el fin de dar cumplimento a la transformacién y a la sostenibilidad del
Departamento de Santander.

MISION DEL DEPARTAMENTO:

“El Departamento de Santander es un organismo de direccién, planificacion y promocién
del desarrollo econémico, social y ambiental que cumple funciones de intermediacion y
coordinacion entre el Gobierno Nacional y los municipios de Santander, asi como de
apoyo, complementariedad y subsidiariedad a la gestion local”.

VISION:

“Ejercera un liderazgo 4gil y eficiente, para orientar los esfuerzos de los Sectores Plblico
y Privado en los d&mbitos Nacional e Internacional, hacia la construccién al 2015 de un
Santander innovador, competitivo y comprometido con la convivencia pacifica y el
desarrollo Social, Equitativo y Sostenible”.

RAZON DE SER DEL DECALOGO DE VALORES Y COMPROMISOS ETICOS:
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El ser humano se interrelaciona a diario con sus semejantes y es precisamente ese
interactuar el que le permite demostrar sus sentimientos, valores, principios y su forma de
ser. Los funcionarios publicos interactian con personas, comunidades, empresas que
solicitan buena atencidn, respeto, solidaridad, decencia, compromiso institucional,
honestidad, responsabilidad y justicia entre otros, orientados todos, en la busqueda
permanente del mejoramiento continuo, comprometiéndose a construir un futuro mejor.

Por lo anterior y con base en el decreto 2740 de 2001, en el cual el Gobierno Nacional
estableci6 como una de las politicas de Desarrollo Administrativo, la moralizacién y
transparencia en la administracién publica y teniendo en cuenta la guia para el
Fortalecimiento y Evaluacién del Sistema de Control Interno para las entidades publicas,
donde en materia de control interno establece la necesidad de consolidar los valores
éticos en el ejercicio de la funcién publica; la Administracién Departamental, en su
compromiso de vincular a sus funcionarios en una administracion publica al alcance de
todos, que piense en el crecimiento econémico regional con desarrollo social y en hacer
de los santandereanos gentes mas humanas, ha adoptado el Decélogo de Valores y
Compromisos Eticos afianzando su encargo de combatir la corrupcién y promover la
transparencia en la funcién publica

OBJETIVO

Generar de forma concertada, entre los Directivos y funcionarios de la Administracion
Departamental, una herramienta que oriente y guie sus actuaciones, de manera que se
convierta en un modelo que permita mantener excelentes relaciones personales tanto
intemas como externas, entre los funcionarios publicos y los usuarios de la entidad, donde
prevaleceran los valores y principios que conduzcan al mejoramiento continuo y la
excelencia de cada una de las funciones de la organizacién.

VALORES

CONCEPTO: Conductas o normas consideradas como deseables en una comunidad,
cualidades de todos los seres humanos para acondicionar el mundo de nuestras vidas y
poder vivirlas en cualquier lugar.

1.- HONESTIDAD:

Actuar de manera razonable, justa, con honradez y pulcritud frente al manejo de los
bienes y recursos publicos, que han sido confiados para su ejecucion y custodia,
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anteponiendo siempre intereses del Departamento y de la comunidad ante los propios,
generando un ambiente de confianza de los particulares frente a la Institucion.

2.- JUSTICIA:

Las actuaciones de los funcionarios de la Gobernacién de Santander, estan dirigidas a
construir procesos de equidad, que garanticen la realizacién plena de los derechos del
ciudadano y garantizando el acceso a las oportunidades y beneficios, promoviendo su
mas amplia participacidn.

3.- RESPONSABILIDAD:

El servidor publico, se comprometen en el ejercicio de sus funciones a cumplir con
prontitud y de manera eficiente, eficaz y efectiva los programas y metas del Plan de
Desarrollo, igualmente a mantener la confidencialidad de la informacién y precision de los
registros.

4.- RESPETO:

El funcionario publico al servicio de la administracién Departamental, actuaréd con respeto
hacia los simbolos patrios, companeros de trabajo, superiores y en general respetara los
derechos y deberes de las personas.

5.- TOLERANCIA:
La aceptacion y comprension frente a los demas en la prestacidn del servicio y con los
compaferos de trabajo.

6.- AUTOESTIMA:

El servidor publico debe ser una persona proactiva y altamente positiva, que irradie
optimismo, seguridad y alegria frente a quienes le rodean, para servir con eficiencia,
humanismo y competitividad.

7.- PROBIDAD:

La rectitud y honradez, es el valor que de manera decidida debe ejercer el servidor
publico al servicio de la Gobernacidn en el desempefio de su cargo, sin aceptar ni solicitar
dadiva o contraprestacién alguna a terceros para el cumplimiento de su deber.

8.- COMPROMISO:
Con la Entidad, la Comunidad y consigo mismo, para cumplir con sus obligaciones,
deberes y funciones publicas asignadas.

9.- PUNTUALIDAD:

Para atender de manera oportuna y eficaz los requerimientos que el servicio publico
demanda.
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10.-RECTITUD:
Todas las actuaciones administrativas de los funcionarios estaran orientadas al
desempefio ecuanime, integro y diligente de la funcién publica.

PRINCIPIOS

La Gestidn institucional del Departamento de Santander descansara en los principios
basicos:

1.- PREVALENCIA DEL INTERES SOCIAL:

La preocupacién por los desposeidos, los desplazados, los proyectos de vivienda de
interés social, los servicios esenciales para los desiguales, tendran prioridad en la
busqueda de soluciones o mitigaciones de la problematica regional.

2.- GOBIERNO CON DIGNIDAD Y RESPETO POR LOS CIUDADANOS:

El respeto y amparo de los derechos de las personas y de la familia como nlcleo
fundamental de la sociedad seran norma orientadora de la gestién de gobierno y propésito
prioritario e inclaudicable. El gobierno de Santander hara énfasis en el manejo
pulguérrimo y eficaz de los recursos, asi como en la consolidacion de Santander como
territorio de ciudadanos libres y responsables.

3.- UN GOBIERNO RESPONSABLE:

Todas las actuaciones gubernamentales seran transparentes y frente a los ciudadanos.
Los funcionarios del gobierno de Santander tendran la mayor responsabilidad en el
manejo de los recursos publicos, que se invertirdan con la mayor efectividad en beneficio
del bien comun.

4.- GOBIERNO EFICIENTE CON RENDICION DE CUENTAS A LA CIUDADANIA:

El respeto y el acatamiento de los mas estrictos principios de la administracion publica, el
manejo estratégico y pulcro de los recursos, y la consolidacion de una cultura
organizacional en torno de la eficacia, el cumplimiento esmerado de las metas y objetivos
de la gestidn y la orientacién gerencial del desarrollo departamental deben facilitar el
cumplimiento constitucional de la validacién de los resultados anuales de los propdsitos
gubernamentales.

5.-CONCORDIA CIUDADANA, SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y DERECHOS HUMANOS:
Mediante la promocion y el desarrollo de una cultura de convivencia pacifica se buscara la
cohesioén social, la participacion, la solidaridad, la cooperacién, el pluralismo, al tenor de
la diversidad cultural de las subregiones del Departamento y de la orientacion y
normatividad establecidas en el Cadigo Mayor.
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Se buscara y alcanzara el fortalecimiento de la capacidad institucional para prevenir las
posibles amenazas al orden publico en el territorio santandereano; se combatira el delito y
a los criminales para garantizar la seguridad en campos y ciudades y ofrecer tranquilidad
a lo largo y ancho del Departamento. El gobiemo departamental promovera la causa de
los Derechos Humanos.

6.- ESTRATEGIA DEL DESARROLLO PARA SANTANDER:

La configuracién del desarrollo santandereano ha marcado claras tendencias espaciales
en torno de corredores socioecondmicos que sirven de ejes dinamizadores; asi como, de
sectores econdmicos estratégicos que han agilizado y caracterizado el comportamiento
del progreso en las Ultimas décadas. Mediante procesos participativos se ha venido
construyendo desde 1996 esta vision prospectiva que permite la planificacion adecuada
del desarrollo departamental, facilitando claras orientaciones y objetivos para la
construccion colectiva de tareas, metas y gestion de nuestro desarrallo.

7.- ALIANZA DEL SECTOR PUBLICO CON EL SECTOR PRIVADO:

Los nichos de participacion plenamente reconocidos, como Consejos Territoriales de
Planeacion, el Consejo de Ciencia y Tecnologia de Santander, las Veedurias Ciudadanas
y la gestion mancomunada de gremios y organizaciones sociales seran fortalecidos y
acatadas sus sugerencias y recomendaciones. La gobernacion liderara encuentros
cotidianos con los estamentos publicos y privados para estudiar, encontrar y ejecutar
soluciones a los problemas del Departamento.

8.- FISCALIZACION, VEEDURIAS, CONTROL POLITICO Y OPOSICION:

Santander tendra un gobierno pulcro, honesto y transparente, abierto a los ojos y a la
investigaciéon de todos, que dard garantias plenas para su fiscalizacién. Los Partidos
politicos de oposiciéon podran ejercerla con la mayor amplitud, rodeados de todas las
garantias necesarias.

9.- SISTEMA DE VALORES SANTANDEREANOS:

Los valores socioculturales que han conformado la llamada santandereanidad, asi como
los simbolos y eventos de trascendencia histdrica y de alta potencialidad del desarrollo,
serdn de permanente interés para su difusién e inclusién en los procesos de formacién y
reconocimiento.

10.- TRABAJO EN EQUIPO:

La eficiencia y eficacia en la gestion del desarrollo departamental, demanda el concurso
de un equipo humano de altas calidades profesionales y éticas y comprometidas con los
propésitos del gobierno. El acatamiento de los principios fundamentales de la
Administracién Publica, igualmente, requiere la conformacién de un equipo de
colaboradores pleno de idoneidad.
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11.- RESPONSABILIDAD DE LA JUVENTUD Y DE LA MUJER EN EL NUEVO
GOBIERNO:

El nuevo gobierno posibilitara la creacién de una promocién de lideres sociales y politicos
que suman la responsabilidad de impulsar, con los mas altos niveles de probidad, el
desarrollo econémico de Santander que pueda superar la pobreza y establecer altruistas
niveles de igualdad.

12.- DEFENSA DEL MEDIO AMBIENTE:

La necesaria y urgente accién del gobierno para la proteccién, restauracién y mitigacion
de los impactos negativos ocasionados por la actividad humana en las zonas de alta
significancia ambiental y agro-ecolégica, implica la permanente preocupaciéon vy
programacién de acciones lideradas por el gobierno departamental, con la participacion
activa de las autoridades ambientales y de actores del sector privado y publico.

13.- UN SANTANDER COMPETITIVO:

La vision prospectiva contemplada desde hace una década para el desarrollo de
Santander demanda una mejor conectividad, especialmente en lo relacionado con la
infraestructura para el transporte de su gente y sus productos; sus comunicaciones, y en
logistica basica para lograr las metas de competitividad que implica la insercién adecuada
de Santander en una economia cada vez mas globalizada. Retos como el libre comercio,
con sus ventajas y riesgos, una mayor insercion en el mercado andino y en los principales
mertcados nacionales, asi como el urgente mejoramiento de la movilidad, determinan
requerimientos del liderazgo, mejor capacitacién de su capital humano, mayor capacidad
gerencial y articulacidén con programas nacionales para lograr el financiamiento y

desarrollo de proyectos claves.

14.- SANTANDER Y LA INTEGRACION REGIONAL:

Las tendencias marcadas del desarrollo, asi como su vision de largo plazo, definen
grandes esfuerzos de gobierno en relacion con proyectos de alto impacto regional y
financiacién. Este tipo de compromisos requieren una articulacién de acciones y de
trabajo en equipos de gobiernos de departamentos vecinos para aunar esfuerzos en la
formulacién y financiamiento de proyectos fundamentales ante las autoridades nacionales
y otras fuentes de financiamiento nacional e internacional. Esta blsqueda de acciones
asociativas con departamentos colindantes y cercanos es indispensable para el éxito de
propésitos de desarrollo regional.
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