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	PROCESO
	ADMINISTRACION INSTITUCIONAL 

	SECRETARIA U OFICINA
	RECURSOS FÍSICOS (o quien haga sus veces en la Planta Central y las Secretarías de Educación y Salud)
	RESPONSABLE DE LA SECRETARIA U OFICINA
	Director Administrativo de Recursos Físicos - Secretaría Administrativa   /   Coordinador Grupo de Administración de Recursos Físicos - Secretaría de Salud   /   Director Administrativo y Financiero-Grupo Bienes y Servicios   -   Secretaría de Educación


	QUE SE DEBE COMUNICAR
	DONDE SE GENERA LA COMUNICACIÓN
	QUIEN DEBE COMUNICAR
	¿A QUIEN?
	¿CÓMO?
	¿CUANDO?
	REGISTRO

	Respuesta a solicitud de Requerimiento de servicios.
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud.
	Funcionario encargado de ejecutar el servicio.
	Quien haga la solicitud de requerimiento de servicio.
	Escrito.
	Cada vez que se requiera.
	Requerimiento de servicios.

	Respuesta a la Solicitud de bienes.
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud.
	Director Administrativo de Recursos Físicos  o funcionario encargado en la Secretaria de Salud.
	Quien haga la solicitud de bienes.
	Escrito.
	Cada vez que se requiera.
	Solicitud de bienes.

Comprobante de salida.

	Rendición de Inventario de bienes por responsable.
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud y Educación.
	Funcionario encargado.
	A todos los funcionarios de la Planta Central, Educación y Salud.
	Escrito.
	Anualmente.
	Circular.
Inventario de bienes por responsable.

	Certificado de Inventario de bienes muebles a cargo.
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud y Educación.
	Funcionario encargado.
	Quien lo solicite.
	Escrito.
	Cada vez que se requiera.
	Certificado de inventarios.

	Circulares.
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud y Educación.
	Funcionario encargado.
	A todos los funcionarios de la Planta Central, Educación y Salud.
	Escrito.
	Cada vez que se requiera.
	Circular.

	Comunicaciones de tipo general con las empresas contratistas de aseo, vigilancia y seguridad.
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud.
	Director Administrativo de Recursos Físicos o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud.
	Empresa contratista.
	Escrito.

Verbalmente.
	Cada vez que se requiera.
	Carta.

	Requerimiento de baja de bienes retirados.
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud y Educación.
	Director Administrativo de Recursos Físicos o quien haga sus veces en la Secretaría de Educación y Salud.
	Secretario Administrativo.
Secretario de Educación.
Secretario de Salud.
	Escrito.
	Cada vez que se requiera.
	Carta.

	Convocatoria para aprobación subasta pública de bienes retirados.
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud y Educación.
	Secretario Administrativo.
Secretario de Educación.
Secretario de Salud.
	Comité de inventarios.
	Escrito.
	Cada vez que se requiera.
	Acta.

	Asesoría y acompañamiento sobre los Inventarios de bienes muebles adquiridos con recursos del Sistema General de Participaciones y los que se hayan recibido en calidad de donación.
	Grupo de Bienes y Servicios - Dirección Administrativa y Financiera - Secretaría de Educación.
	Secretario de Educación.
	Establecimientos Educativos de los municipios no certificados del Departamento de Santander.
	Escrito y presencial.
	Cada vez que se requiera.
	Registro de reunión.

Informe de comisión/ inspección/ visita.

	Entrada y salida de bienes a los Establecimientos Educativos de los municipios no certificados del Departamento de Santander.
	Grupo de Bienes y Servicios - Dirección Administrativa y Financiera - Secretaría de Educación.
	Secretario de Educación.
	Establecimientos Educativos de los municipios no certificados del Departamento de Santander.
	Escrito.
	Cada vez que se requiera.
	Acta de entrega a la entidad competente.

	Transferencia de bienes entre las ESE del Departamento y/o Ministerio de Salud.
	Grupo de Administración de Recursos Físicos Secretaría de Salud.
	Secretario de Salud.
	Coordinador Grupo de Administración de Recursos Físicos Secretaría de Salud.
	Escrito.
	Cada vez que se requiera.
	Titularidad del bien o Acta de Entrega.

	Normograma.
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud y Educación.
	Director Administrativo de Recursos Físicos o quien haga sus veces en la Secretaría de Educación y Salud.
	Dirección del SIG.
	Medio magnético, correo electrónico.
	Cada vez que se actualice.
	Publicación del Normograma.

	 Informes de Gestión. 
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud y Educación.
	Director Administrativo de Recursos Físicos o quien haga sus veces en la Secretaría de Educación y Salud.
	Secretario Administrativo.

Secretario de Educación.

Secretario de Salud.
	Escrito.
	Cada vez que se requiera.
	Informe.

Carta.

	Informe de Derechos de autor de software y hardware.
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud y Educación.
	Director Administrativo de Recursos Físicos o quien haga sus veces en la Secretaría de Educación y Salud.
	Oficina de Control Interno.
	Escrito y digital.
	Anualmente.
	Informe derechos de autor.

Carta.

	Planes de mejoramiento.
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud y Educación.
	Director Administrativo de Recursos Físicos o quien haga sus veces en la Secretaría de Educación y Salud.
	Secretario Administrativo.

Secretario de Educación.

Secretario de Salud.
	Escrito.
	De acuerdo a la frecuencia establecida.
	Formulación y seguimiento planes de mejoramiento por procesos e individuales.

	Respuesta a las PQRSD.
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud y Educación.
	Funcionario encargado.
	A quien formule la PQRSD. 
	Escrito.
	Cada vez que se requiera.
	Carta.

	Formulación y medición de los indicadores del proceso.
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud y Educación.
	Director Administrativo de Recursos Físicos o quien haga sus veces en la Secretaría de Educación y Salud.
	Dirección SIG.
	Digital.
	Semestralmente. 

Trimestralmente.
	Medición de Indicadores.

	Plan de acción, Plan indicativo y POAI.
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud y Educación.
	Director Administrativo de Recursos Físicos o quien haga sus veces en la Secretaría de Educación y Salud.
	Secretario Administrativo.

Secretario de Educación.

Secretario de Salud.
	Escrito.
	Trimestralmente.
	Plan de acción.

Plan indicativo.

Plan Operativo Anual de Inversiones - POAI.

	Evidencias de las actividades planteadas en el Plan Anticorrupción y Atención al Ciudadano.
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud y Educación.
	Director Administrativo de Recursos Físicos o quien haga sus veces en la Secretaría de Educación y Salud.
	Secretario Administrativo.

Secretario de Educación.

Secretario de Salud.
	Escrito.
	De acuerdo a la fecha establecida. 
	Seguimiento al Plan Anticorrupción y Atención al Ciudadano.
Seguimiento al Mapa de riesgos. 

	Acciones de mejora, correctivas y preventivas.
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud y Educación.
	Director Administrativo de Recursos Físicos o quien haga sus veces en la Secretaría de Educación y Salud.
	Dirección SIG.
	Escrito.
	Después de Auditorías Internas y Externas.
	Acción de mejora, correctiva y preventiva.

	Requerimientos de información.
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud y Educación.
	Director Administrativo de Recursos Físicos o quien haga sus veces en la Secretaría de Educación y Salud.
	Entes de control que lo requieran.
	Escrito.
	Cada vez que se solicite.
	Carta 

	Evaluación del Desempeño Laboral.
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud y Educación.
	Director Administrativo de Recursos Físicos o quien haga sus veces en la Secretaría de Educación y Salud.
	Dirección Administrativa de Talento Humano - Secretaría Administrativa 
	Aplicativo Comisión Nacional del Servicio Civil.
	Febrero – Agosto.
	Formato de Evaluación de Desempeño Laboral.
Aplicativo.

	Declaración de Bienes y Rentas.
	Dirección de Recursos Físicos Planta Central o quien haga sus veces en la Secretaría de Salud y Educación.
	Servidores Públicos.
	Dirección Administrativa de Talento Humano - Secretaría Administrativa.
	Aplicativo DAFP.
	1 de junio al 31 de julio de cada año
	Formulario único declaración juramentada de bienes y rentas y actividad económica privada persona natural

Aplicativo


	CONTROL DE CAMBIOS

	FECHA
	DESCRIPCION DEL CAMBIO

	28 de mayo de 2019
	De acuerdo a la Auditoria Interna realizada por la oficina de Control Interno el día 12 de septiembre de 2018, al  proceso Administración Institucional- Recursos Físicos, se identificó como un hallazgo incluir informes a entes externos y dependencias internas de acuerdo a la matriz de partes interesadas y caracterización correspondiente a la Coordinación de Recursos Físicos planta central,  Secretaría de Educación y Secretaría de Salud.

	23 de marzo de 2021
	Actualización del documento en la corrección de nombres, registros, redacción de algunos ítem y reubicación de lo relacionado con el Plan Anual de Adquisiciones para la Dirección de Contratación, Bienes y Servicios.

	7 de mayo de 2021
	Actualización del documento en lo relacionado con la Secretaría de Educación para los ítems  “Asesoría y acompañamiento sobre los inventarios de bienes muebles adquiridos con recursos del Sistema General de Participaciones y los que se hayan recibido en calidad de donación”  y “Acciones de mejora, correctivas y preventivas”.

	17/06/2022
	Se modifican los nombres de acuerdo con los actos administrativos de modernización de la Estructura Administrativa de la Gobernación de Santander y se ajustan algunos ítems.


