


DESPACHO DE LA 
SECRETARIA 

ADMINISTRATIVA 



LOGROS
• En el año 2019 se obtuvo el séptimo puesto a nivel nacional

con relación a la plataforma de la función publica SIGEP.



ACTIVIDADES
• Manejo de la Caja Menor del Departamento
• Ejecución y Supervisión de los contratos de suministro y

prestación de servicios de: impresos, alimentación, tiquetes,
transporte terrestre, logística, sonido y pantallas

• Archivo de Actos Administrativos
• Consolidación y Publicación del Plan Anual de Adquisiciones



• Administración del Micro sitio web y correo institucional 
(contactenos@gobernacionquindio.gov.co)

• Administración del aplicativo SIGEP
• Coordinación y Seguimiento a PQRS de la Secretaría



TEMAS EN TRÁMITE
• SIGEP

– Actualización de la entidad por parte de la función pública
por la creación de la secretaria TIC.

– Desvinculación de personal de planta LN y vinculación de
nuevos funcionarios.

• Legalización de propiedad del lote del Centro Cultural
Metropolitano de Convenciones (Universidad del Quindío).



• Proyecto de Ordenanza para posible donación de una 
porción del lote de talleres departamentales, a Medicina 
Legal.



ESTADO DEL ARCHIVO DE LA SECRETARÍA
VIGENCIA ESTADO FRECUENCIA DE 

CONSULTA UBICACIÓN

2015

Cumplió su tiempo de 
retención en el archivo de 

gestión de la Dirección 
Administrativa

Baja Archivo Central 

2016
Cumplió su tiempo de 

retención en el archivo de 
gestión de la Dirección 

Administrativa
Baja Archivo Central 

2017
Cumplió su tiempo de 

retención en el archivo de 
gestión de la Dirección 

Administrativa
Baja Archivo Central 

2018 Finalizado y en Conservación Media Archivo de Gestión

2019 En trámite Alta Archivo de Gestión



ALERTAS
• Contratación de apoyo secretarial para el manejo del 

aplicativo Ventanilla Única Virtual, módulo de consecutivos.
• Solicitud de asignación de rol del Jefe de planta y contratos 

(SIGEP).
• Apertura de Caja Menor.



APLICATIVOS Y CLAVES
PLATAFORMA DESCRIPCION

Correo institucional
Dirección de contacto electrónico general de la Gobernación 

del Quindío.

Micro sitio web 
Sección de la página web donde se realizan las publicaciones 

propias de la Secretaria Administrativa.
Ventanilla virtual Aplicativos para gestión de las peticiones, quejas y reclamos-

PQRs.Sevenet
Ventanilla Única 

Virtual
Creación y/o consulta de consecutivos de Resoluciones, 

Decretos, Oficios (S.A) y Circulares.

PCT
Solicitud de suministro de elementos de aseo, cafetería y 

papelería para la Dirección Administrativa.

Mesa de Ayuda
Aplicativo para registro, control y seguimiento de las solicitudes 

de soporte técnico atendidas por la Secretaría TIC.

Intranet Registro y control de procesos y procedimientos

SIGEP Sistema de información y gestión del empleo publico



• Comité de seguimiento de la ejecución del contrato de administración 
no. 01 de 2009

• Presidencia del Consejo Departamental de Archivo.
• Altas y bajas de almacén
• Archivo
• Incentivos 
• Seguimiento  de patrimonio autónomo ,conformado con ocasión del 

contrato de concurrencia 572 de 1999, administrado por fiducolombia. 
Contrato 01 de 2009.

COMITÉS



MODALIDAD DE 
VINCULACIÓN

CARGO NOMBRE FUNCIÓN

Libre Nombramiento y Remoción Asesor de despacho Grado 01 con 
asignación de funciones Laura Stephanie Medina Hoyos

*Apoyo en la supervisión de los 
contratos de suministro y apoyo 

logístico

Libre Nombramiento y Remoción (*) Profesional Universitario Mónica Andrea Morales 
Betancourt

*Consolidación del Plan Anual de 
Adquisiciones

*Elaboración de certificados de 
Plan Anual de Adquisiciones
*Supervisión del contrato de 

tiquetes 
*Elaboración de actos 

administrativos de comisiones de 
servicios y viáticos 

PERSONAL DE PLANTA



PLAN DE DESARROLLO 2016-2019
PROGRAMA SUBPROGRAMA META PROYECTO OBSERVACIÓN

Gestion 
Territorial

Modernización 
Tecnológica y 

Administrativa

Virtualizar ocho (8) trámites de la administración departamental a 
través de Gobierno en Línea

Apoyo a la estrategia del gobierno en línea en el 
Departamento del Quindío.. A partir del 1 de abril de 2019 paso a ser SECRETARÍA TIC

Formular e  implementar un (1) programa de seguridad y salud en el 
trabajo, capacitación y bienestar social en  el departamento

Formulación e implementación del programa de 
seguridad y salud en el trabajo, capacitación y bienestar 
social en el Departamento del Quindío.

Fortalecer el programa de  infraestructura tecnológica de la  
Administración Departamental (hardware, aplicativos, redes, y 
capacitación)

Actualización de la infraestructura tecnológica de la 
Gobernación del Quindío. A partir del 1 de abril de 2019 paso a ser SECRETARÍA TIC

Apoyo a la sostenibilidad de las tecnologías de la información y 
comunicación de la Gobernación del Quindío.

Fortalecer el programa de sostenibilidad de las  
Tecnologías de la Información y las Comunicaciones de la 
Gobernación del Quindío 

A partir del 1 de abril de 2019 paso a ser SECRETARÍA TIC

Adquirir e implementar un (1) software para la sistematización de las 
historias laborales del Fondo Territorial de Pensiones del 
departamento

Implementación de un programa de modernización de la 
gestión administrativa en el Departamento del Quindío

Implementar un programa de actualización y registro de los bienes de 
propiedad del departamento

Realizar un (1) estudio de modernización administrativa en el 
departamento 

Implementar un (1) programa de modernización de la gestión 
documental en el departamento
Adquirir  un (1) bien inmueble para adelantar acciones de cara al 
servicio de la comunidad



RELACIÓN DE INFORMES A PRESENTAR A 
LAS DIFERENTES INSTANCIAS

NOMBRE DEL INFORME
FECHA LIMITE DE 
PRESENTACIÓN

PERIODICIDAD A QUIEN SE 
PRESENTA

DESCRIPCIÓN

SEGUIMIENTO PLAN ANTICORUPCIÓN 
Y ATENCIÓN AL CIUDADANO

15 día hábil después del 
cuatrimestre Cuatrimestral CONTROL INTERNO

Evidencias correspondientes que soportan el 
cumplimiento de las acciones de los principales Riesgos, 
metas, indicadores y responsables de   su 
implementación, con el fin de prevenir y / o evitar los 
riesgos.

SEGUIMIENTO MAPA DE RIESGOS 
INSTITUCIONAL 15 día hábil después del semestre Semestral CONTROL INTERNO

Documentación del Sistema Integrado de Gestión 
administrativa-caracterización y mapa de riesgo.

SEGUIMIENTO INDICADORES DE 
GESTIÓN

15 día hábil después del 
cuatrimestre Cuatrimestral CONTROL INTERNO

Evidencias correspondientes que soportan el 
cumplimiento de las acciones de los principales Riesgos, 
metas, indicadores y responsables de   su 
implementación, con el fin de prevenir y / o evitar los 
riesgos.



SEGUIMIENTO  PLAN DE 
ACCIÓN

15 día hábil después del 
semestre Semestral PLANEACIÓN

Descripción de los productos obtenidos con 
las actividades, bienes recibidos y/ o 
servicios realizados en los barrios y / o 
veredas de los entes territoriales, total de 
población beneficiada, impacto generado y 
el valor de la inversión, mediante el 
diligenciamiento de los formatos dispuestos 
en la intranet.

MIPG 15 día hábil después del 
semestre Semestral PLANEACIÓN

En este matriz se presentan los avances y 
evidencias  de las direcciones de la 
Secretaría Administrativa en cuanto a las 
acciones del Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión.





• Registro del CCMCQ en el PULEP como escenario habilitado.
• Aumento en un 53% en eventos de alquiler.
• Ocupación del 92%.
• Trabajo coordinado con el Bureau en la captación de 

eventos nacionales e internacionales.
• Recuperación de la confianza en los organizadores de 

eventos, empresarios y proveedores.
• Actualización de los protocolos de servicio

LOGROS



• Administración de las reservas en agenda
• Atención de solicitudes, asesoramiento y supervisión de 

eventos
• Socialización de requerimientos y condiciones de préstamos 

y alquileres
• Contacto y actualización de proveedores
• Apoyo y supervisión de contratos de prestación de servicios
• Recibimiento de visitas de inspección
• Respuesta de oficios de solicitud

ACTIVIDADES



• Confirmación de eventos año 2020
• Adecuación de punto Café Quindío
• Rehabilitación de la tarima
• Proyecto en Corpocultura (por un valor de 8.8 millones; 

dinero de fondos parafiscales, producto de los impuestos 
que se perciben por las presentaciones artísticas en 
Armenia)

TEMAS EN TRÁMITE 



• Confirmación y Coordinación de la agenda para 2020
• Definir el comodato del parqueadero
• Mantenimiento de humedades y goteras
• Cumplimiento del cronograma de capacitaciones brigada de 

emergencias, compromiso incluido en los documentos para 
habilitación del CCMC

• Visita de fumigación (primer cuatrimestre)
• Lavado de tanques de almacenamiento de agua (tercer mes)

ALERTAS



• Fortalecimiento de la dotación a través de donaciones con los 
aliados del CCMCQ

• Proceso de rehabilitación del sonido CCMCQ
• Proceso de conexión a fibra óptica
• Actualización de la plataforma de página web
• Campaña Tu Casa Tus Eventos
• Mantenimiento de luces de piso pasillo

RECOMENDACIONES 



APLICATIVOS Y CLAVES
PLATAFORMA DESCRIPCIÓN

Agenda Electrónica y Agenda Excel Archivos donde se administran la agenda y las 
reservas

Correo Institucional centrodeconvenciones@quindio.gov.co

Página de Administración del PULEP Página que contiene la información del 
escenario habilitado del CCMCQ

Pagina de Administración de la Plataforma 
Joomla (web)

Pagina oficial del CCMCQ

Redes Sociales Facebook e Instagram

Clave PC Área Administrativa PC que guarda toda la información del CCMCQ



MODALIDAD DE VINCULACIÓN CARGO NOMBRE

Libre Nombramiento y Remoción

Asesor de Despacho Grado 02, con 
asignación de funciones para el 

Centro Metropolitano de 
Convenciones

Oscar Eduardo Guevara Arias

PERSONAL DE PLANTA



OFICINA 
DE 

PASAPORTES 



• Elaborar y Expedir Pasaportes, previo cumplimiento de los
requisitos legales exigidos, según las normas establecidas por
el Ministerio de Relaciones Exteriores.

MISIÓN



• Transparencia en el proceso mediante el cotejo para
identificar a un ciudadano a partir de sus huellas dactilares.

• A través del agendamiento virtual, se obtiene celeridad en la
expedición de pasaportes.

• Entrega oportuna del Pasaportes al ciudadano, dentro del
término establecido por el Ministerio de Relaciones
Exteriores.

• Excelentes relaciones con las entidades vinculadas en el
proceso de expedición de pasaportes.

LOGROS



• Se brinda información y asesoría a los usuarios con respecto
al proceso de expedición de Pasaportes.

• Se realiza agendamiento de citas virtuales a través de la
ventanilla única de Pasaportes y de manera personal en la
oficina.

• Se expiden un promedio diario de 150 libretas de Pasaportes.

ACTIVIDADES



• La oficina de Pasaportes envía mensualmente los informes 
de los procesos realizados al Ministerio de Relaciones 
Exteriores, a través del aplicativo del Sistema Integral de 
Trámites al Ciudadano SITAC.

TEMAS EN TRÁMITE



• El Ministerio de Relaciones Exteriores mediante las visitas de
seguimiento que han realizado anualmente, recomiendan
mejora en las instalaciones de la oficina de pasaportes, para
brindar una mayor seguridad a los usuarios.

RECOMENDACIONES



APLICATIVOS Y CLAVES
PLATAFORMA DESCRIPCIÓN

Ventanilla Única Virtual Permite agendamiento de citas virtuales,
confirmación de citas y gestión de las PQRSD,
en la página institucional de la Gobernación
del Quindío.

Sistema Integral de Trámites al Ciudadano 
SITAC

Permite registrar, formalizar y realizar el trámite del
pasaporte, de acuerdo a permisos que solo los otorga
el Ministerio de Relaciones Exteriores, conforme a las
actividades desarrollas por el funcionario, además se
puede acceder a consultas de los ciudadanos
registrados en la plataforma del Ministerio de
Relaciones Exteriores, generar los reportes (recaudos,
operativo e inventarios) requeridos por la Cancillería,
los cuales deben ser enviados mensualmente. Este
aplicativo se trabaja en red con el Ministerio y son
ellos los administradores del programa.



MODALIDAD DE VINCULACIÓN CARGO NOMBRE

Carrera Administrativa Técnico Administrativo (E) (Líder 
del Proceso)

Luz Alba Correa Ocampo

Carrera Administrativa Técnico Administrativo (E) Beatriz Elena López Ossa 

Carrera Administrativa Técnico Administrativo (E) Luis Arcesio Arenas Sánchez

Carrera Administrativa Auxiliar Administrativo Gloria Inés Rendón Ramos

Carrera Administrativa Auxiliar Administrativo Diana Lucía Marín Romero

PERSONAL DE PLANTA



FONDO TERRITORIAL DE 
PENSIONES 



• Atender oportunamente las obligaciones pensionales, que de 
acuerdo con el ordenamiento legal, se establezcan a favor de 
los pensionados y a cargo del Departamento, garantizando de 
manera efectiva sus derechos prestacionales. 

• Así mismo, asegurar la financiación de las pensiones 
reconocidas y pagadas por el Ente Territorial, haciendo el 
recobro respectivo a las entidades donde los pensionados 
prestaron sus servicios.

MISIÓN



• Disminución del pasivo pensional utilizando recursos Fonpet 
• Cajanal asume Departamento (01/07/1966-31/12/1978)
• Cambio de postura frente al reconocimiento de 

Indemnización Sustitutiva
• Impacto presupuestal por compartibilidad pensional: 

$1,966,306,495 por retroactivo y $1,550,781,981 ahorro en 
mesadas

LOGROS



• Digitalización del archivo del FTP
• Certificación de Calidad de la Información por el MHCP en 

2018
• Cubrimiento del pasivo pensional a 31/12/2018 del 139.10%
• Se identificaron 44 nuevas cuotas partes pensionales por 

cobrar, lo que representa alrededor de $16.000.000 
mensuales

• Depuración cobros persuasivos y coactivos



• Reconocimiento y pago de bonos pensionales y cuotas partes 
pensionales.

• Resolver solicitudes de trámites pensionales: Sustituciones 
pensionales, auxilios funerarios e indemnizaciones 
sustitutivas.

• Expedición electrónica de tiempos laborados y factores 
salariales a través del aplicativo CETIL.

ACTIVIDADES



• Cobro de cuotas partes pensionales.
• Ingreso de información para PASIVOCOL y RUAF.
• Verificación de supervivencia para pago de mesadas 



• Pensiones compartidas: 5 solicitudes sin resolver por parte 
de Colpensiones

• CETIL solicitados por Colpensiones
• Cobros de cuotas partes correspondientes al mes de 

diciembre de 2019
• Pago de cuotas partes que lleguen con posterioridad al 

cierre contable mes de diciembre de 2019

TEMAS EN TRÁMITE



• Liquidación del Contrato de Administración No. 01 de 2009 
(Fiducolombia)

• Proceso licitatorio para la administración del PA creado con 
ocasión del Contrato de Concurrencia No. 000572 de 1999.

• Liquidación del Contrato de Concurrencia No. 000572 de 
1999 suscrito entre el Departamento y la Nación.

• Problemática del pasivo pensional del Departamento -
Ordenanza 022 de 2015

ALERTAS



• Compra de firmas digitales: Director vence el 19 de 
diciembre; Gobernador vence el 26 de enero pero no puede 
ser utilizada desde el 31 de diciembre.

• Cumplimiento Resolución 4018 de 2018 (antes del 
15/03/2019)

• Procesos Ferrocarriles Nacionales de Colombia
• Poderes (renuncia y otorgamiento de nuevos) *



• Utilización de recursos Fonpet para pago de pasivo pensional
• Compartibilidad pensional: Revisión (nuevas solicitudes y 

reliquidaciones)
• Revisión de pensiones para establecer posibles nuevos 

recobros
• Revisar la posibilidad de modificar la Ordenanza 022 de 2015
• Capitalizar el patrimonio autónomo creado con ocasión del 

Contrato de Concurrencia No. 000572 de 1999 a modo de 
anticipo 

RECOMENDACIONES



APLICATIVOS Y CLAVES
PLATAFORMA DESCRIPCIÓN

CETIL Elaboración y firma digital de los certificados de información laboral y salarial, por tiempos válidos para bono pensional

BONOS PENSIONALES Página de la OBP a través de la cual se consulta y liquida la información válida para reconocimiento de bonos pensionales

COLPENSIONES
Página de Colpensiones a través de la cual se consultan los soportes cargados para la liquidación de bonos y cuotas partes pensionales que dicha administradora
cobra

PASIVOCOL 
Aplicativo para cargar la información básica del personal de planta, pensionados, beneficiarios y retirados del Departamento, a fin de obtener el cálculo actuarial
de la entidad.

WEB PASIVOCOL
Aplicativo a través del cual se pueden descargar los reportes de inconsistencias generados en Pasivocol. También se utiliza para capacitaciones virtuales y
liquidaciones de cuotas partes pensionales

SEDE ELECTRÓNICA DEL FONPET Cargue de requisitos habilitantes y solicitudes de desahorro de recursos FONPET

PISIS - SISPRO Cargue de la información de supervivencia de pensionados y beneficiarios, para el Ministerio de Salud y Protección Social

SEVENET Consulta de expedientes pensionales, digitalización de los mismos, y consulta de nóminas desde el año 1966 hasta el año 2000.

HUMANO Sistema para elaborar y liquidar la nómina del Departamento.

VENTANILLA VIRTUAL Recepción de PQR que ingresan al Ente Territorial y seguimiento a los mismos

PLATAFORMA PARA CONSECUTIVOS 
Y COMUNICACIONES INTERNAS

Genera los consecutivos de actos administrativos (resoluciones) y oficios de toda la Secretaría Administrativa

PCT Solicitud de implementos de oficina



• COMITÉ DE SEGUIMIENTO DE LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO 
DE ADMINISTRACIÓN No. 01 DE 2009: Asiste como una de los 
funcionarios que ejerce las labores de control y vigilancia al 
contrato de Administración No. 01 de 2009, conforme lo 
estipulado en el modificatorio No. 2 del contrato en comento. 

COMITÉS



MODALIDAD DE 
VINCULACIÓN

CARGO NOMBRE FUNCIONES

Libre Nombramiento y 
Remoción

Director Fondo Territorial 
de Pensiones

Carolina Cárdenas 
Barahona

Carrera Administrativa Técnico Administrativo María Teresa Casas 
García  

*Elaboración de CETIL y oficios de 
respuesta
*Revisión de supervivencia y órdenes de 
pago PA *Contrato de Concurrencia 
000572 de 1999
*Manejo de la plataforma “consecutivos 
y comunicaciones internas” 
*Gestora Documental del FTP

PERSONAL DE PLANTA



PLAN DE DESARROLLO
PROGRAMA SUBPROGRAMA META PROYECTO EJECUTADO

Gestión 
Territorial

Modernización 
Tecnológica y 

Administrativa

Adquirir e 
implementar un (1) 

software para la 
sistematización de 

las historias 
laborales del Fondo 

Territorial de 
Pensiones del 
departamento

Implementación de 
un programa  de  

modernización de la 
gestión 

administrativa en el 
Departamento del 

Quindío

Se implementó el 
Software existente en el 

Ente Territorial (SEVENET), 
con la posterior 

digitalización de la 
totalidad del archivo 
existente en el FTP, 

permitiendo el uso digital 
del mismo. Se ha dado 

continuidad a la 
digitalización  de los 

documentos que 
requieren ser 

incorporados en los 
expedientes.



OFICINA 
DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL 



ÁREA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

ARCHIVO CENTRAL
VENTANILLA ÚNICA Y 

VIRTUAL

CONSEJO 
DEPARTAMENTAL DE 

ARCHIVO

Administra, Planifica, 
Organiza, Dirige, Brinda 
lineamientos, Coordina y 
Controla las funciones 

archivísticas.

Custodia, presta el servicio 
de préstamo y conservación  

de la documentación 
transferida  de las 

Secretarías y de los archivos 
de los fondo cerrados.

Depósito No. 1 Edificio 
Gobernación del Quindío -

Primer Piso Oficina de 
Gestión Documental. 

Depósito No. 2 Edificio 
Centenario

Indequi Edificio Balcones del 
Centro

Instituto Seccional de 
Salud del Quindío en 

Liquidación Nuevo CAD

Recibir, radicar, distribuir y 
despachar comunicaciones 

oficiales.

Hacer seguimiento 
permanente de los PQRS 

que ingresan por los 
diferentes canales y de las 

alertas que genera el 
sistema.

Instancia asesora 
responsable de articular y 

promover el desarrollo de la 
función archivística en las 

entidades públicas y privadas 
el Departamento del Quindío. 



En cumplimento de la Ley 594 de 2000 General de Archivo y sus normas
reglamentarias se logró diseñar, elaborar e implementar:
• Plan Institucional de Archivo (Pinar)
• Programa de Gestión Documental
• Política de Gestión Documental
• Diagnóstico Integral de Archivo
• Sistema Integrado de Conservación (SIC)
• Inventarios Documentales
• Normalización de los Procedimientos y Formatos de los Procesos de Gestión

Documental
• Archivos Organizados Acorde con Las TRD – TVD

LOGROS



• Recibir, radicar, distribuir y despachar comunicaciones oficiales
• Seguimiento y cierre de PQRS Ventanilla Virtual
• Reparto devoluciones de correspondencia despachada
• Elaboración de constancias de tiempo de servicio 
• Atención al usuario en el acceso a la información (Servicio de 

préstamo y consulta de documentos)
• Asistencias Técnicas Archivísticas (Internos- Externos)

ACTIVIDADES



• Elaborar el Plan de acción del Consejo Departamental de Archivo,
para ser remitido al Archivo General de la Nación. (Última semana
del mes de enero de 2020)

• Convalidación de las Tablas de Retención Documental de
Administración Central Departamental.

• Proceso de organización de los documentos, rotulación de las
cajas de archivo, foliación, verificación de duplicidad, actualización
y levantamiento de inventarios documentales, en los depósitos
del archivo Central y los fondos documentales cerrados.

TEMAS EN TRÁMITE 



• Organización de los archivos audiovisuales.
• Proceso de convalidación de los Instrumentos archivísticos

(TRD- TVD) Universidad del Quindío, Empresa Nepsa S.A.,
Edeq, Personería de Génova, Alcaldías de Montenegro y
Quimbaya.

• Seguimiento al Plan de Mejoramiento Archivístico de la
Alcaldía de Pijao.



• Respuesta al ajuste de los Instrumentos de Gestión de
Información Pública (Índice de información clasificada y
reservada y registro activo de información).



Plan de Mejoramiento Archivístico:
- Tablas de Retención Documental
- Inventarios Documentales FUID
- Unidad de Correspondencia
- Procesos de Organización Documental en los Archivos de Gestión 
- Actos Administrativos
- Organización de las Historias Laborales 
- Sistema Integrado de Conservación - SIC

ALERTAS



• Elaborar informe mensual en el mes de enero del seguimiento
de las PQRS del mes de diciembre 2019.

• Realizar análisis y ajustes pertinentes a la segunda versión del
PINAR, Programa de Gestión Documental y Sistema Integrado
de Conservación SIC.

• Elaborar el cronograma de transferencias documentales para
el año 2020.

RECOMENDACIONES



• Conformar equipo de gestores documentales idóneos,
asignando funciones archivísticas por secretarias. Importante
que cuenten con perfil archivístico como lo establece la Ley
1409 de 2010 y Resolución No. 0629 de 2018.

• Mejora de los recursos Tecnológicos y archivísticos (equipos
de cómputo, escáner e impresora, unidades de conservación).

• Adecuar la infraestructura de los depósitos de archivo.



APLICATIVOS Y CLAVES
PLATAFORMA DESCRIPCIÓN

SEVENET
Aplicativo de gestión documental, donde se realiza el registro, seguimiento y control de la correspondencia externa recibida y
despachada.
Además de la digitalización y consulta de actos administrativos.

VENTANILLA VIRTUAL Aplicativo para atención de PQRSD, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias recibidas por parte de la ciudadanía.

INTRANET Aplicativo interno para registro y control de procesos y procedimientos

MESA DE AYUDA Aplicativo para registro, control y seguimiento de las solicitudes de soporte técnico atendidas por la Secretaría TIC.

PCT Aplicativo para solicitud de suministros



• CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO: Ejerce funciones de 
secretaría técnica del mismo.

COMITÉS



MODALIDAD DE VINCULACIÓN CARGO NOMBRE FUNCIONES

Libre Nombramiento y Remoción Profesional Universitario (Líder del 
Proceso) Claudia Marcela Londoño

Carrera Administrativa
Profesional Universitario Encargo 219 

Grado 03
Ruby Valencia Arcila

*Constancias Tiempo de Servicio
*Planilla de correspondencia

*Planilla de devoluciones
*Atención del usuario en el acceso de la información

*Supervisiones

Carrera Administrativa Auxiliar Administrativo Encargo 407 
Grado 07

Diana Marcela Campos 
Cardona

*Ingreso y despacho de correspondencia
*Elaboración de archivo plano, para entrega a la empresa transportadora

*Pedido mensual de suministros PCT

Provisionalidad Auxiliar Administrativo Cargo 407 Grado 
05

Alejandra Morales 
Carmona

*Ingreso y despacho de correspondencia 
*Elaboración de archivo plano, para entregar a la empresa transportadora

Provisionalidad Auxiliar Administrativo Cargo 407 Grado 
04 Luz Adriana Ríos Ríos *Ingreso y despacho de correspondencia 

*Elaboración de archivo plano, para entregar a la empresa transportadora

Provisionalidad Auxiliar De Servicios Generales Cargo 470 
Grado 02 Zoila Rosa Cifuentes *Entrega de toda la correspondencia que ingresa a la Gobernación del Quindío

Provisionalidad Auxiliar De Servicios Generales Cargo 470 
Grado 02 Carmenza Tabares *Entrega de toda la correspondencia que ingresa a la Gobernación del Quindío

Provisionalidad Auxiliar Administrativo Cargo 407 Grado 
04  Ana Marías Ángel Trejos 

*Administradora de la ventanilla virtual, revisión y re direccionamiento oportuno de los  PQRS (Virtual-
Sevenet) 

*Revisión y elaboración de informe mensual y trimestral de PQRS
*Atención telefónica y personalizada respecto a los PQRS y su respectivo trámite final

*Revisión semanal de los 4 buzones de sugerencias y diligenciamiento del acta
*Recibir  correspondencia diaria de las empresas de mensajería

*Apoyar cuando se requiera, recibir y despachar comunicaciones oficiales, planilla de correspondencia y 
planilla de devoluciones

Libre Nombramiento y Remoción Auxiliar Servicios Generales Despacho 
Cargo 470 Grado 06

Carlos Fabián Gaitán 
Cortés

*Revisar y recibir transferencias
*Búsqueda y Préstamo de expedientes de contratación

*Digitación del FUID de Jurídica y Contratación
*Mantener organizado el depósito No. 1

PERSONAL DE PLANTA



PLAN DE DESARROLLO
PROGRAMA SUBPROGRAMA META PROYECTO EJECUTADO

Gestión 
Territorial

Modernización 
Tecnológica y 

Administrativa

Implementar un (1) 
programa de 

modernización de la 
gestión documental 
en el departamento

Implementación de 
un programa  de  

modernización de la 
gestión 

administrativa en el 
Departamento del 

Quindío

*Se contrató personal idóneo para llevar a cabo 
funciones archivísticas en el archivo central, oficina 

de gestión documental y apoyo al consejo 
departamental de archivo.

*Se realizó una segunda actualización de las TRD.
*Se realizó la identificación de los archivos que han 

cumplido su tiempo de retención en las TVD
*Se trasladaron los archivos inactivos de las 

Secretarías al archivo central, para  la depuración  
y aplicación del procedimiento de eliminación de 

documentos y actualización del inventario 
documental del archivo central objeto de 

intervención.
*Se digitalizaron actos administrativos (decretos y 

resoluciones) de la Administración Central 
Departamental y del Fondo Documental 

CAPREQUINDIO.
*Se realizó contrato de consultoría para la 

elaboración de la herramientas archivísticas: 
Programa de Gestión Documental

Política de Gestión Documental
Diagnóstico Integral de Archivo

Plan Institucional de Archivo- PINAR
Sistema Integrado de Conservación de Archivos

Procesos y Procedimientos de Gestión Documental 
de conformidad con los parámetros y normas 
definidas por el Archivo General de la Nación.



DIRECCIÓN DE 
TALENTO HUMANO



• Propender por el desarrollo y mejoramiento del talento humano al
servicio del departamento.

• Garantizar el reconocimiento de salarios y prestaciones sociales a que
tienen derecho los funcionarios y ex funcionarios de la Administración
Central Departamental.

• Elaborar y Ejecutar planes, programas y proyectos para el desarrollo de
capacidades y competencias laborales de los servidores públicos, su
nivel de vida y el de su familia e incrementar los niveles de satisfacción,
eficiencia y efectividad con su trabajo generando con ello un
aumento en la productividad laboral.

MISIÓN



LOGROS
Área de Historias Laborales 

Digitalización del 100% de 
las Historias Laborales de 
la Administración Central 

Departamental del 
Quindío. 

INVENTARIO 
DOCUMENTAL -

HISTORIAS LABORALES      

CANTIDAD

Activos 344

Retirados 5.555

Personal Fallecido 206

Fallecidos SENA 26

Retirados SENA 24

Activos SENA 7

Descentralizados 354

TOTAL 6516



Seguridad y Salud en el 
Trabajo

Realización y 
codificación del 

Sistema de gestión de 
Seguridad y Salud en el 

Trabajo. 



Negociaciones Sindicales:
• En el año 2016 se llevó a cabo negociación sindical para

la vigencia 2016 – 2017, la cual se adoptó mediante
Resolución 1937 de 02 de septiembre de 2016 .

• En el año 2018 se llevó a cabo negociación sindical para
la vigencia 2018 – 2019, la cual se adoptó mediante
Resolución 00092 de 09 de enero de 2019.



Modificaciones al Manual Específico de Funciones y Competencias 

Laborales  de la Administración Central Departamental del Quindío
AÑO DECRETO VIGENCIA NO. DE CARGOS

2015 Decreto No. 277 del 29 de Mayo de 2015 29 de Mayo de 2015 al 31 de Julio de 2016 333

2016
Decreto 000729 del 01 de Agosto de 2016, aclarado y 
corregido por el Decreto 000806 del 26 de Agosto de 2016 
(Modificación de Manual)

01 de Agosto de 2016 al 06 de Abril de 2017 333

2017
Decreto 000256 del 07 de Abril de 2017 (Modificación de 
Manual)

07 de Abril de 2017 al 31 de Diciembre de 
2018

337

2019
Decreto 872 del 28 de Diciembre de 2018 (Modificación de 
Planta), Decreto 873 del 28 de Diciembre de 2018 
(Modificación de Manual)

01 de Enero de 2019 al 01 de Abril de 2019 338

2019

Decreto 186 del 28 de Marzo de 2019 (Creación Secretaría 
TIC), Decreto 187 del 28 de Marzo de 2019 (Modificación 
Planta de Personal), Decreto 188 del 28 de Marzo de 2019 
(Modificación de Manual)

02 de Abril de 2019 al 21 de Junio de 2019 339

2019
Decreto 311 del 16 de Mayo de 2019 (Creación de dos cargos 
para reintegros por Orden Judicial)

16 de Mayo de 2019 a la fecha al 21 de Junio 
de 2019

341

2019
Decreto 374 del 21 de Junio de 2019 (Modificación de Manual 
y creación de 11 cargos de la Secretaría de Salud)

21 de Junio de 2019 a la fecha 352



Reporte Oferta Publica de Empleo de Carrera – OPEC 

De conformidad con la obligación que impone la Ley a las Entidades
para reportar sus vacantes definitivas en la Plataforma SIMO
dispuestas por la Comisión Nacional del Servicio Civil, a la fecha
existen 143 cargos vacantes reportados en la plataforma SIMO –
OPEC.
No obstante, lo anterior, vale la pena indicar que cada que surja una
nueva vacante definitiva, cada que deje de existir una vacante
definitiva, cada que haya un cambio en alguna vacante definitiva
(forma de provisión, salario, funciones, requisitos, etc..) deberá ser
actualizada dicha información en https://simo.cnsc.gov.co/.



Planes Anuales de Capacitación y Bienestar 

Planes Institucionales de 
Capacitación

Año Acto Administrativo

2016 Resolución 000497 de 11 de marzo de 2016

2017 Resolución 000388 de 22 de febrero de 2017

2018 Resolución 000185 del 22 de enero de 2018

2019 Resolución 000045 del 23 de enero de 2019

Para la elaboración de estos se tienen en cuenta las necesidades de los funcionarios en cuanto a capacitación, las cuales son consultadas 
mediante encuestas realizadas al interior de la entidad. 

Programas de Bienestar para los 
Servidores Públicos 

Año Acto Administrativo 

2016 Resolución 000457 de 04 de marzo de 2016

2017 Resolución 000217 de 02 de febrero de 2017

2018 Resolución 000186 del 22 de enero de 2018

2019 Resolución 000330 del 23 de enero de 2019



Participación en los Juegos Nacionales de Servidores Públicos 
CORDEMO

Cartagena 

09 al 17 de Septiembre 2017

Se contó con la participación de 98 
funcionarios públicos, los cuales 

participaron en las diferentes 
disciplinas deportivas tales como: 

Fútbol, ajedrez, tenis de mesa, 
sapo, tejo, entre otras. 

Cúcuta 

23 al 30 de Julio de 2019

Se contó con la participación de 61   
funcionarios públicos, los cuales 

participaron en las diferentes 
disciplinas deportivas y obtuvieron 

las siguientes medallas:

NATACIÓN CICLISMO TEJO

Plata 4 Plata 1 Bronce 4

Bronce 1

NATACIÓN SAPO BOLOS

Oro 6 Bronce 4 Oro 2

Plata 1 Bronce 1

Bronce 1



• Solicitud como eje cafetero (Quindío, Risaralda y Caldas) para ser
sede de los próximos Juegos Nacionales de Servidores Públicos en
el año 2021, solicitud presentada en Cúcuta ante la junta
directiva.

TEMAS EN TRÁMITE 



• Reintegro de dinero, por mayor valor pagado ala funcionaria
Claudia Lorena Arias Agudelo.

• Evaluaciones de Desempeño Laboral y Acuerdos de Gestión:
Fecha límite de evaluación: 31 de Enero de 2020.

• Negociación Sindical: Plazo máximo para presentar pliegos: 28
de febrero de 2020.

ALERTAS 



• Contratar un Medico Laboral, para la realización de exámenes
periódicos, de ingreso y de retiro, además de un Psicólogo
Especialista en Seguridad y Salud en el trabajo.

• Realizar un estudio de Modernización Administrativa en el
Departamento del Quindío.

RECOMENDACIONES 



APLICATIVOS Y CLAVES
PLATAFORMA DESCRIPCIÓN

SEVENET Sistema interno de información de las historias laborales del personal activo y retirado.

VENTANILLA VIRTUAL Aplicativo para atención de PQRSD, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias recibidas por parte de la ciudadanía.
INTRANET Plataforma de consulta de los procesos, procedimientos, tablas de retención e información en general de gestión de la Entidad.

PCT Programa requerido en el modulo de consultas del presupuesto de la Entidad. 

CORREO INSTITUCIONAL Servicio en red que permite adelantar el tramite de información de la Dirección de Talento Humano, con los funcionarios y publico en general. 

SIMO
Plataforma de la Comisión Nacional del Servicio Civil, donde se reportan los empleos que se encuentran vacantes en la Entidad, para ser ofertados en concurso 
abierto de méritos.

HUMANO Aplicativo para el proceso de liquidación de nóminas de la Planta de Empleados de la Administración Central Departamental. 

SEDEL Aplicativo para adelantar el proceso tipo de Evaluación del Desempeño Laboral de los funcionarios de Carrera Administrativa, vinculados a la planta de 
empleados.

ASOPAGOS Plataforma para el pago de la seguridad social de los empleados vinculados a la planta de empleados de la Entidad 
PLATAFORMAS EPS Plataforma donde se realiza, el tramite de radicación de incapacidades, recobro y consultas en general.

ALISSTA Aplicativo de la empresa Positiva, para el registro del ausentismo laboral de los funcionarios vinculados a la Administración Central Departamental.
ARL POSITIVA Aplicativo en el cual se hacen las respectivas afiliaciones, de Dependientes e Independientes a la ARL.

APLICATIVOS FP Aplicativo donde se ejecutan las acciones requeridas, para adelantar el proceso de depuración de la deuda presunta y real de la Entidad. 



• Comisión de Personal: Secretaria Técnica
• Comité de Bienestar: Directora de Talento Humano preside el comité
• Comité de Incentivos: Directora de Talento Humano miembro del comité
• Comité de Capacitación: Directora de Talento Humano preside el comité
• Plan Institucional de Gestión Ambiental PIGA: Responsable de los programas de

bienestar social y seguridad y salud en el trabajo
• Brigada de Emergencia: Directora del Centro Administrativo de Emergencia
• Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST: Directora de

Talento Humano convoca la elección del comité
• Comité de Convivencia Laboral: Directora de Talento Humano convoca la elección

del comité

COMITÉS



MODALIDAD DE VINCULACIÓN CARGO NOMBRE FUNCIONES
Libre Nombramiento y Remoción Director de Talento Humano Lina María Carvajal Suárez

Libre Nombramiento y Remoción Profesional Universitario Código *219 -
Grado *03 Valentina Arbeláez 

Camelo

*Elaborar actos administrativos 
*Preparar  informes para entes de control y demás organismos

*Actos Administrativos de sanciones disciplinarias a los funcionarios y ex funcionarios públicos del 
Departamento, Alcaldes y ex alcaldes de los municipios de Departamento. 

Libre Nombramiento y Remoción Profesional Universitario Código *219 -
Grado *03 Paula Andrea González 

Ibagón 

*Elaboración y seguimiento a los planes de bienestar capacitaciones e incentivos
*Facilitadora del proceso de negociación sindical

*Delegada al comité seccional de salud y seguridad en el trabajo
*Apoyar y ejecutar todo lo necesario para la convocatoria y elección de los comités de TH.

Carrera Administrativa-Encargo Profesional Universitario Código *219 -
Grado *03

Ana Patricia Díaz Latorre *Apoyar la elaboración de la nómina de los funcionarios activos del Departamento

Carrera Administrativa- Encargo Profesional Universitario Código *219 -
Grado *03 Sandra Milena Zuluaga 

Rincón 

*Elaboración de la nómina de los funcionarios activos del Departamento
*Liquidación de cesantías

*Liquidación de prestaciones sociales,
*Liquidación de embargos. 

Carrera Administrativa Técnico Administrativo Código* 367-
Grado*03 María Cristina Brito Peláez

*Apoyo en la organización de capacitaciones 
*Coordinar el personal de Auxiliares de Servicios Generales 

*Programar actividades de bienestar social

Carrera Administrativa Técnico Administrativo Código *367 -
Grado *03 María Beatriz Cerquera 

Franco

*Actos Administrativos de Vacaciones 
*Constancias por necesidad del servicio para contratación

*Manejo del aplicativos de consecutivos de la ventanilla única virtual,
*Recepción de información y correspondencia.

Carrera Administrativa- Encargo Auxiliar Administrativo Código *407 -
Grado *05 Jannet Morales Jaramillo

*Facilitar la consulta de los contratos
*Actualización de las novedades de historias laborales

*Atender los requerimientos de los organismos de control, relacionado con el archivo de contratación.

Provisionalidad Auxiliar Administrativo Código *407-
Grado *05 Luis Felipe Muñoz Ramírez *Apoyo de archivo de hojas de vida

Carrera Administrativa- Provisionalidad Auxiliar Administrativo Código *407-
Grado *04

Beatriz Urrea Ramírez *Apoyo de archivo de hojas de vida

PERSONAL DE PLANTA



MODALIDAD DE VINCULACIÓN CARGO NOMBRE FUNCIONES
Provisionalidad Auxiliar Administrativo Código *407- Grado *04 Carlos Arbeláez Escalante *Expedición de certificaciones de tiempo de servicio

*Expedición de certificaciones de bono pensional
*Actualización de las novedades de historias laborales

Libre Nombramiento y Remoción Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*06

Elizabeth Parra Patiño Labores de aseo y cafetería en el Piso 3 - Secretaría de Hacienda.

Provisionalidad- CA Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*03

Francia Nelly Medina Labores de aseo y cafetería en el Piso 10- Secretaría de Agricultura. 

Provisionalidad- CA Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*03

Otilia Holguín de Vargas Labores de aseo y cafetería en el Piso 17 - Secretaría TIC.

Provisionalidad- CA Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*02

Sandra Milena Echavarría 
Acevedo

Labores de aseo y cafetería en el Piso 19 - Despacho del Gobernador. 

Carrera Administrativa Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*02

Olga Lucia Moreno Orjuela Labores de aseo y cafetería en el laboratorio de Salud. 

Provisionalidad- CA Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*02

Luz Amparo Granada Labores de aseo y cafetería en el Piso 1- Secretaría de Turismo. 

Provisionalidad- CA Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*02

Gladys Betancourt Labores de aseo y cafetería en el Piso 7 - Secretaría Administrativa 

Provisionalidad Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*02

Marisela Uribe Téllez Labores de aseo y cafetería en el Piso 8 - Secretaría de Planeación.

Provisionalidad Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*02

María del Carmen Tangarife Labores de aseo y cafetería en el Piso 11- Secretaría de Familia.

Provisionalidad Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*02

Gloria Luz Henao Labores de aseo y cafetería en el nivel 1- Ingresos Públicos, Tesorerita y Pasaportes. 

Provisionalidad Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*02

Doris Cecilia Sánchez Henao Labores de aseo y cafetería en el Piso 13- Secretaría de Representación Judicial y Defensa del 
Departamento. 

Provisionalidad Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*02

Nancy Martínez Granada Labores de aseo y cafetería en el nivel 1- Almacén y Gestión Documental. 

Provisionalidad Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*02

Luz Edith Acosta Cruz Labores de aseo y cafetería en el Piso 18- Controles Interno de Gestión , Disciplinario y 
Dirección de Comunicaciones. 

Provisionalidad Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*02

Zunilda Medina Perdomo Labores de aseo y cafetería en la casa Delegada de Bogotá. 

Provisionalidad Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*02

Luz Adriana Celemín Labores de aseo y cafetería en el Piso 5 - Secretaría de Aguas e Infraestructura. 

Provisionalidad Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*02

Betty Andrea Arenas Serrano Labores de aseo y cafetería en el Piso 1- Salón de vidrio. 



MODALIDAD DE VINCULACIÓN CARGO NOMBRE FUNCIONES
Provisionalidad Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 

*02
María Isabel Varela Quintero Labores de aseo y cafetería en el Piso 6- Secretaría Jurídica. 

Provisionalidad Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*02

Ángela Patricia León  Trujillo Labores de aseo y cafetería en el Piso 19- Despacho del Gobernador. 

Libre Nombramiento y Remoción Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*02

María Elena Rojas Aristizábal Labores de aseo y cafetería en el Piso 16- Secretaría de Cultura. 

Libre Nombramiento y Remoción Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*02

María Carola Gutiérrez López Labores de aseo y cafetería en el Piso 2- Asamblea Departamental. 

Libre Nombramiento y Remoción Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*02

Edna Rocío Vargas Cardona Labores de aseo y cafetería en el Piso 14- Secretaría del Interior. 

Libre Nombramiento y Remoción Auxiliar de Servicios Generales Código * 470- Grado 
*02

Nohra Miryam Sanabria Giraldo Labores de aseo y cafetería en el Piso 4- Secretaría de Salud. 



Descripción de Cargos Administración Central 
Número de 

Cargos 
Nombre Específico del Cargo Clase de Vinculación

27 Técnico Administrativo Código *367 - Grado *03 Carrera Administrativa

5 Técnico Administrativo Código *367 - Grado *03 Libre Nombramiento

25 Técnico del Área de la Salud Código *323 - Grado *01 Carrera Administrativa

6 Técnico Operativo Código *314 - Grado *01 Carrera Administrativa

1 Técnico Operativo Código *314 - Grado *02 Carrera Administrativa

6 Técnico Operativo Código *314 - Grado *03 Carrera Administrativa

2 Técnico Operativo Código *314 - Grado *36 Carrera Administrativa

2 Secretario Ejecutivo de Despacho Código *430 - Grado *09 Libre Nombramiento

21 Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *04 Carrera Administrativa

21 Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *05 Carrera Administrativa

3 Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *07 Carrera Administrativa

2 Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *08 Carrera Administrativa

1 Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *39 Carrera Administrativa

24 Auxiliar de Servicios Generales Código *470 - Grado *02 Carrera Administrativa

3 Auxiliar de Servicios Generales Código *470 - Grado *03 Carrera Administrativa

4 Auxiliar de Servicios Generales Código *470 - Grado *02 Libre Nombramiento

3 Auxiliar de Servicios Generales Código *470 - Grado *06 Libre Nombramiento

3 Auxiliar del Área de la Salud Código *412 - Grado *04 Carrera Administrativa

1 Conductor Mecánico Código *482 - Grado *04 Carrera Administrativa

4 Conductor Mecánico Código *482 - Grado *04 Libre Nombramiento

1 Conductor Mecánico Código *482 - Grado *06 Libre Nombramiento

Número de 
Cargos 

Nombre Específico del Cargo Clase de Vinculación

1
Gobernador Código *001 - Grado *07 Elección Popular

14
Secretarios de Despacho Código *020 - Grado *06 Libre Nombramiento

1

Jefe Oficina Asesora de Control Interno de Gestión Código 
*115 - Grado *06 Periodo Fijo

1

Jefe Oficina de Control Interno Disciplinario Código *006 -
Grado *06 Libre Nombramiento

1

Director de Oficina Privada Código *009 - Grado *06 Libre Nombramiento

1 Director de la Casa Delegada Código *009 - Grado *05 Libre Nombramiento

26 Directores Código *009 - Grado *04 Libre Nombramiento
13 Directores Código *009 - Grado *02 Libre Nombramiento

1 Jefe de Oficina de Contabilidad Código *006 - Grado *03 Libre Nombramiento

21 Jefes de Oficina Código *006 - Grado *01 Libre Nombramiento

7 Asesores de Despacho Código *105 - Grado *02 Libre Nombramiento

4 Asesores de Despacho Código *105 - Grado *01 Libre Nombramiento

5 Profesional Especializado Código *222 - Grado *05 Carrera Administrativa

1 Tesorero General Código *201 - Grado *06 Libre Nombramiento

6
Profesional Universitario del Área de la Salud Código *237 -
Grado *41 Libre Nombramiento

10 Profesional Universitario Código *219 - Grado *03 Libre Nombramiento

59 Profesional Universitario Código *219 - Grado *03 Carrera Administrativa

3 Profesional Universitario Código *219 - Grado *04 Carrera Administrativa

10 Profesional Universitario Código *219 - Grado *39 Carrera Administrativa

2 Profesional Universitario Código *219 - Grado *40 Carrera Administrativa



Número de Cargos Nombre Específico del Cargo Clase de Vinculación 

1
Gobernador Código *001 - Grado *07 Elección Popular

1
Director de Oficina Privada Código *009 - Grado *06 Libre Nombramiento

1
Director de Protocolo Código *009 - Grado *04 Libre Nombramiento

1
Director de Comunicaciones Código *009 - Grado *04 Libre Nombramiento

1

Director de Emprendimiento y Competitividad Código *009 - Grado *04 Libre Nombramiento

1
Director de Logística Código *009 - Grado *02 Libre Nombramiento

1
Director de Gestión Estratégica Código *009 - Grado *02 Libre Nombramiento

1

Director de Análisis Financiero y Administrativo Código *009 - Grado *02 Libre Nombramiento

5
Asesor de Despacho Código *105 - Grado *02 Libre Nombramiento

2
Asesor de Despacho Código *105 - Grado *01 Libre Nombramiento

2
Profesional Universitario Código *219 - Grado *03 Libre Nombramiento

1
Técnico Administrativo Código *367 - Grado *03 Libre Nombramiento

2
Secretario Ejecutivo de Despacho Código *430 - Grado *09 Libre Nombramiento

2
Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *04 Carrera Administrativa

4
Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *05 Carrera Administrativa

1 Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *07 Carrera Administrativa
4 Auxiliar de Servicios Generales Código *470 - Grado *02 Carrera Administrativa
1 Auxiliar de Servicios Generales Código *470 - Grado *02 Libre Nombramiento
1 Conductor Mecánico Código *482 - Grado *06 Libre Nombramiento
3 Conductor Mecánico Código *482 - Grado *04 Libre Nombramiento

1 Jefe de Oficina Asesora de Control Interno de Gestión Código *115 - Grado *06 Periodo Fijo 

1 Jefe de Oficina de Control Interno Disciplinario Código *006 - Grado *06 Libre Nombramiento

2
Profesional Universitario Código *219 - Grado *03 Carrera Administrativa

1 Auxiliar de Servicios Generales Código *470- Grado *02 Provisionalidad

Despacho del Gobernador 



Secretaría del Interior 
Número de Cargos Nombre Específico del Cargo Clase de Vinculación 

1 Secretario del Interior Código *020 - Grado *06 Libre Nombramiento 

1
Director de Desarrollo Comunitario, Seguridad, 

Convivencia y Participación Ciudadana Código *009 - Grado *02 Libre Nombramiento 

1
Director de Gestión del Riesgo Código *009 - Grado *02

Libre Nombramiento 

1
Director de Protección de Derechos y Atención a la Población Código *009 -

Grado *02 Libre Nombramiento 

1
Jefe de Oficina de Derechos Humanos y Atención a Victimas Código *006 -

Grado *01 Libre Nombramiento 

1
Asesor de Despacho Código *105 - Grado *02

Libre Nombramiento 

1
Profesional Universitario Código *219 - Grado *04

Carrera Administrativa

4
Profesional Universitario Código *219 - Grado *03

Carrera Administrativa

1
Profesional Universitario Código *219 - Grado *03

Libre Nombramiento 

2 Técnico Administrativo Código *367 - Grado *03 Carrera Administrativa

1 Técnico Administrativo Código *367 - Grado *03 Libre Nombramiento 

1 Conductor Mecánico Código *482 - Grado *04 Carrera Administrativa



Secretaría Jurídica y de Contratación 
Número de Cargos Nombre Específico del Cargo Clase de Vinculación 

1 Secretario Jurídico y de Contratación Código *020 - Grado *06 Libre Nombramiento 

1 Director de Contratación Código *009 - Grado *04 Libre Nombramiento 

1
Director de Asuntos Jurídicos, Conceptos y Revisiones Código *009 - Grado *04

Libre Nombramiento 

1
Jefe de Oficina de Evaluación Financiera a Contratos Código *006 - Grado *01

Libre Nombramiento 

1 Jefe de Oficina de Estudios Previos Código *006 - Grado *01 Libre Nombramiento 

1
Jefe de Oficina de Información Contractual Código *006 - Grado *01

Libre Nombramiento 

1
Jefe de Oficina de Evaluación Contractual Código *006 - Grado *01

Libre Nombramiento 

4
Profesional Universitario Código *219 - Grado *01

Carrera Administrativa 

1
Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *05

Carrera Administrativa 

1
Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *04

Carrera Administrativa 

1
Auxiliar de Servicios Generales código *470- Grado *02

Carrera Administrativa



Secretaría de Hacienda
Número de Cargos Nombre Específico del Cargo Clase de Vinculación 

1 Secretario de Hacienda Código *020 - Grado *06 Libre Nombramiento 

1 Director Tributario Código *009 - Grado *04 Libre Nombramiento 

1 Director Financiero Código *009 - Grado *04 Libre Nombramiento 

1 Jefe de Oficina de Contabilidad Código *006 - Grado *03 Libre Nombramiento 

1 Jefe de Oficina de Presupuesto Código *006 - Grado *01 Libre Nombramiento 

1
Jefe de Oficina de Fiscalización y Liquidación Código *006 - Grado *01

Libre Nombramiento 

1
Jefe de Oficina de Recaudo y Cobranza Código *006 - Grado *01

Libre Nombramiento 

1
Tesorero General Código *201 - Grado *06

Libre Nombramiento 

8 Profesional Universitario Código *219 - Grado *03 Carrera Administrativa

8 Técnico Administrativo Código *367 - Grado *03 Carrera Administrativa

1 Técnico Administrativo Código *367 - Grado *03 Libre Nombramiento 

1 Técnico Operativo Código *314 - Grado *03 Carrera Administrativa

2 Técnico Operativo Código *314 - Grado *01 Carrera Administrativa

1 Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *07 Carrera Administrativa

4 Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *05 Carrera Administrativa

5 Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *04 Carrera Administrativa

1 Conductor Mecánico Código *482 - Grado *04 Libre Nombramiento 

1 Auxiliar de Servicios Generales código *470- Grado *02 Carrera Administrativa



Secretaría Administrativa
Número de Cargos Nombre Específico del Cargo Clase de Vinculación 

1 Secretaria Administrativa Código *020 - Grado *06 Libre Nombramiento 

1
Director del Fondo Territorial de Pensiones Código *009 - Grado *04

Libre Nombramiento 

1 Director de Recursos Físicos Código *009 - Grado *04 Libre Nombramiento 

1
Director de Talento Humano Código *009 - Grado *04

Libre Nombramiento 

1 Director de Almacén Código *009 - Grado *02 Libre Nombramiento 

1 Asesor de Despacho Código *105 - Grado *01 Libre Nombramiento 

4
Profesional Universitario Código *219 - Grado *03

Libre Nombramiento 

3 Profesional Universitario Código *219 - Grado *03 Carrera Administrativa 

8 Técnico Administrativo Código *367 - Grado *03 Carrera Administrativa 

1 Técnico Administrativo Código *367 - Grado *03 Libre Nombramiento 

1 Auxiliar de Servicios Generales Código *470 - Grado *06 Libre Nombramiento 

2
Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *08

Carrera Administrativa 

1 Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *07 Carrera Administrativa 

5 Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *05 Carrera Administrativa 

9 Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *05 Carrera Administrativa 

1 Auxiliar de Servicios Generales *470- Grado *06 Libre Nombramiento

1 Auxiliar de Servicios Generales* 470- Grado *02 Carrera Administrativa

5 Auxiliar de Servicios Generales *470- Grado *02 Provisionalidad



Secretaría de Representación Judicial y Defensa del 
Departamento 

Número de Cargos Nombre Específico del Cargo Clase de Vinculación 

1 Secretario de Representación Judicial y Defensa del Departamento Código *020 -
Grado *06

Libre Nombramiento 

1 Jefe de Oficina de Representación Judicial y Extrajudicial Código *006 - Grado *01

Libre Nombramiento 

1 Jefe de Oficina de Representación Judicial y Extrajudicial Código *006 - Grado *01

Libre Nombramiento 

1 Profesional Especializado Código *222 - Grado *05 Carrera Administrativa

1 Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *05
Carrera Administrativa



Secretaría de Planeación 
Número de Cargos Nombre Específico del Cargo Clase de Vinculación 

1
Secretario de Planeación Código *020 - Grado *06

Libre Nombramiento 

1
Director de la Casa Delegada Código *009 - Grado *05

Libre Nombramiento 

1
Director Técnico Código *009 - Grado *04

Libre Nombramiento 

1
Jefe de Oficina de Desarrollo Territorial Código *006 - Grado *01

Libre Nombramiento 

1
Jefe de Oficina de Proyectos y Cooperación Código *006 - Grado *01

Libre Nombramiento 

1
Profesional Universitario Código *219 - Grado *04

Carrera Administrativa

1
Profesional Universitario Código *219 - Grado *03

Libre Nombramiento 

3
Profesional Universitario Código *219 - Grado *03

Carrera Administrativa

3
Técnico Administrativo Código *367 - Grado *03

Carrera Administrativa

1
Técnico Operativo Código *314 - Grado *03

Carrera Administrativa

1
Técnico Operativo Código *314 - Grado *01

Carrera Administrativa

1
Auxiliar de Servicios Generales Código *470 Grado *03

Provisional- CA



Secretaría de Agricultura, Desarrollo Rural y Medio 
Ambiente 

Número de Cargos Nombre Específico del Cargo Clase de Vinculación 

1

Secretario de Agricultura, Desarrollo y Medio Ambiente Código *020 - Grado *06

Libre Nombramiento 

1
Director de Desarrollo Rural Sostenible Código *009 - Grado *04

Libre Nombramiento 

1
Director de Emprendimiento Rural Código *009 - Grado *02

Libre Nombramiento 

1
Director de Desarrollo Agropecuario Código *009 - Grado *02

Libre Nombramiento 

1

Jefe de Oficina de Asistencia Técnica y Bioseguridad Código *006 - Grado *01

Libre Nombramiento 

2
Profesional Universitario Código *219 - Grado *03

Carrera Administrativa

1
Técnico Administrativo Código *367 - Grado *03

Carrera Administrativa

2
Técnico Operativo Código *314 - Grado *03

Carrera Administrativa

2
Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *05

Carrera Administrativa



Secretaría de Aguas e Infraestructura

Número de Cargos Nombre Específico del Cargo Clase de Vinculación 

1

Secretario de Aguas e Infraestructura Código *020 - Grado *06

Libre Nombramiento 

1
Director Jurídico Código *009 - Grado *04

Libre Nombramiento 

1

Director de Aguas y Saneamiento Básico Código *009 - Grado *04

Libre Nombramiento 

1

Director de Infraestructura Vial y Social Código *009 - Grado *04

Libre Nombramiento 

1

Jefe de Oficina de Infraestructura Social Código *006 - Grado *01

Libre Nombramiento 

1
Profesional Universitario Código *219 - Grado *04

Carrera Administrativa

1
Técnico Administrativo Código *367 - Grado *03

Carrera Administrativa



Secretaría de Familia 
Número de Cargos Nombre Específico del Cargo Clase de Vinculación 

1 Secretario de Familia Código *020 - Grado *06 Libre Nombramiento 

1
Director de Desarrollo Humano y Familia Código *009 - Grado *04

Libre Nombramiento 

1
Director de Adulto Mayor y Discapacidad Código *009 - Grado *02

Libre Nombramiento 

1
Director de Poblaciones Código *009 - Grado *02

Libre Nombramiento 

1
Jefe de Oficina de Poblaciones Código *006 - Grado *01

Libre Nombramiento 

1
Jefe de Oficina de la Mujer y la Equidad Código *006 - Grado *01

Libre Nombramiento 

1
Jefe de Oficina de la Familia Código *006 - Grado *01

Libre Nombramiento 

1
Jefe de Oficina de la Juventud Código *006 - Grado *01

Libre Nombramiento 

1 Asesor de Despacho Código *105 - Grado *01 Libre Nombramiento 

2
Profesional Universitario Código *219 - Grado *03

Carrera Administrativa

1
Técnico Administrativo Código *367 - Grado *03

Carrera Administrativa

1 Técnico Operativo Código *314  - Grado *03 Carrera Administrativa

1 Auxiliar de Servicios Generales Codicio *470- Grado *06 Libre Nombramiento



Secretaría de Turismo, Industria y Comercio

Número de Cargos Nombre Específico del Cargo Clase de Vinculación 

1

Secretario de Turismo, Industria y Comercio Código *020 - Grado *06

Libre Nombramiento 

1
Director de Industria y Comercio Código *009 - Grado *02

Libre Nombramiento 

1

Director de Turismo, Clúster y Asociatividad Código *009 - Grado *02

Libre Nombramiento 

1

Jefe de Oficina de Promoción, Empleo, Competitividad e Innovación Código *006 - Grado *01

Libre Nombramiento 

1

Jefe de Oficina de Promoción y Calidad Turística Código *006 - Grado *01

Libre Nombramiento 

1
Profesional Universitario Código *219 - Grado *03

Carrera Administrativa

1
Técnico Administrativo Código *367 - Grado *03

Carrera Administrativa

1
Técnico Operativo Código *314 - Grado *02

Carrera Administrativa



Secretaría de Cultura

Número de Cargos Nombre Específico del Cargo Clase de Vinculación 

1
Secretario de Cultura Código *020 - Grado *06

Libre Nombramiento 

1
Director de Cultura, Artes y Patrimonio Código *009 - Grado *04

Libre Nombramiento 

1
Jefe de Oficina de Patrimonio y Artes Código *006 - Grado *01

Libre Nombramiento 

1

Profesional Universitario Código *219 - Grado *03

Libre Nombramiento 

1
Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *05

Carrera Administrativa

1
Auxiliar Administrativo Código *407 - Grado *04

Carrera Administrativa



Secretaría de Salud 
Número de Cargos Nombre Específico del Cargo Clase de Vinculación 

1 Secretario de Salud Código *020 - Grado *06 Libre Nombramiento 

1

Director de Prevención, Vigilancia y Control de Factores de Riesgo Código 
*009 - Grado *04

Libre Nombramiento 

1
Director de Gestión Estratégica y Apoyo al Sistema Código *009 - Grado 
*04 Libre Nombramiento 

1

Director de Calidad y Prestación de Servicios de Salud Código *009 - Grado 
*04

Libre Nombramiento 

1 Asesor de Despacho Código *105 - Grado *02 Libre Nombramiento 

4 Profesional Especializado Código *222 - Grado *05 Carrera Administrativa

1
Profesional Universitario Código *219  - Grado *03

Libre Nombramiento 

26 Profesional Universitario Código *219  - Grado *03 Carrera Administrativa

10 Profesional Universitario Código *219  - Grado *39 Carrera Administrativa

2 Profesional Universitario Código *219  - Grado *40 Carrera Administrativa

6
Profesional Universitario del Área de la Salud Código *237  - Grado *41

Carrera Administrativa

1 Técnico Administrativo Código *367  - Grado *03 Carrera Administrativa

25 Técnico del Área de la Salud Código *323  - Grado *01 Carrera Administrativa

3 Técnico Operativo Código *314  - Grado *01 Carrera Administrativa

2 Técnico Operativo Código *314  - Grado *36 Carrera Administrativa

1 Auxiliar Administrativo Código *407  - Grado *39 Carrera Administrativa

2 Auxiliar Administrativo Código *407  - Grado *05 Carrera Administrativa

3 Auxiliar Administrativo Código *407  - Grado *04 Carrera Administrativa

3 Auxiliar del Área de la Salud Código *412  - Grado *04 Carrera Administrativa



Secretaría de Tecnologías de la Información y las 
Comunicaciones

Número de Cargos Nombre Específico del Cargo Clase de Vinculación 

1

Secretario de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones Código *020 - Grado *06

Libre Nombramiento 

1

Director de Sistemas de Información e Infraestructura Tecnológica Código *009 - Grado *04

Libre Nombramiento 

1

Director de Gobierno Digital Código *009 - Grado *04

Libre Nombramiento 

1

Profesional Universitario Código *219 - Grado *03

Carrera Administrativa

1

Técnico Administrativo Código *367 - Grado *03

Carrera Administrativa



Secretaría de Educación

Número de Cargos Nombre Específico del Cargo Clase de Vinculación 

1
Secretario de Educación - Código *020 - Grado *06

Libre Nombramiento 

1
Director Técnico de Cobertura Educativa Código *009 - Grado *04

Libre Nombramiento 

1
Director Técnico de Calidad Educativa  Código *009 - Grado *04

Libre Nombramiento 

1
Director Administrativo y Financiero  Código *009 - Grado *04

Libre Nombramiento 

1
Director de Planeamiento Educativo  Código *009 - Grado *04

Libre Nombramiento 

3
Profesional Universitario  Código *219 - Grado *03

Carrera Administrativa

1
Técnico Administrativo  Código *367 - Grado *03

Libre Nombramiento 

1
Técnico Operativo  Código *314 - Grado *03

Carrera Administrativa

1
Auxiliar Administrativo  Código *407 - Grado *05

Carrera Administrativa



Situaciones Administrativas Especiales
Clase de vinculación Cargo Funcionario Situación

Libre Nombramiento y 
Remoción

Profesional Universitario 
Código*219  Grado *03 Mónica Andrea Morales Betancourt 

Se encuentra en licencia de 
maternidad hasta el 3 de marzo 

de 2020

Provisionalidad
Profesional Universitario Código 

*219 - Grado *03 Claudia Soraya Nivia Montenegro 
Incapacidad superior a 180 días 

hasta el 20 de diciembre de 2019 

Carrera administrativa
Auxiliar Administrativo Código* 

407- Grado *05
Blanca Nubia Beltrán Jiménez 

A pesar de que la funcionaria no 
se encuentra en una incapacidad  
continua, presenta quebrantos de 

salud que imposibilitan la 
permanencia de la misma en su 

cargo, ausentándose de este, 
todas las semanas por uno o mas 

días.

Carrera Administrativa Auxiliar de Servicios Generales 
código* 470- Grado *02

Lionelly Delgado Oliveros 
Incapacidad superior a 180 días 

(*)

Provisionalidad
Auxiliar de Servicios Generales 

código* 470- Grado *02
Carmenza Tabares Leyva 

Incapacidad de 67 días hasta el 8 
de diciembre de 2019

Libre Nombramiento y 
Remoción

Asesor de Despacho código 
*105- grado *02

Jorge Iván Echeverri Correa  

Incapacidad de 45 días hasta el 21 
de noviembre de 2019, pero se 

encuentra en tratamientos 
oncológicos. 



PLAN DE DESARROLLO
PROGRAMA SUBPROGRAMA META PROYECTO EJECUTADO

Gestión 
Territorial

Modernización 
Tecnológica y 

Administrativa

Formular e  
implementar un (1) 

programa de 
seguridad y salud 

en el trabajo, 
capacitación y 

bienestar social en  
el departamento

Formulación e 
implementación del 

programa de 
seguridad y salud en 

el trabajo, 
capacitación y 

bienestar social en el 
Departamento del 

Quindío

Se tiene un cumplimiento del 83% del Sistema de 
Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo de 

acuerdo a la evaluación de estándares mínimos, el 
cual se adelanta mediante la formulación y la 

implementación del mismo; además se logro el 
cumplimiento anualmente del programa de 
bienestar y capacitación cumpliendo con las 

actividades planteadas en el mismo.

Gestión 
Territorial

Modernización 
Tecnológica y 

Administrativa

Realizar un (1) 
estudio de 

modernización 
administrativa en 
el departamento.

Implementación de 
un programa de 

modernización de la 
gestión 

administrativa en el 
Departamento del 

Quindío

Estudio de modernización realizado mediante 
procedimientos legales y transparentes con el fin 
de contar con una estructura óptima dentro de la 
Administración Departamental, lo cual permite 

celeridad y gestión en el desarrollo de los 
procesos. 



DIRECCIÓN DE 
RECURSOS FÍSICOS 



• Propender por el efectivo, correcto y oportuno suministro de los
elementos, bienes y servicios de apoyo que requieren las diferentes
Dependencias del Departamento del Quindío; es así como
coordinamos y adelantamos a través de los diferentes procesos de
selección de contratistas, con el fin de suplir dichas necesidades de
origen contractual, así como velar por la vigilancia, custodia, amparo,
control y aseguramiento de los bienes inmuebles del Departamento
del Quindío.

MISIÓN



• Adquisición del Bien Inmueble
Se lideró y estructuró el proceso de contratación para la compra del bien inmueble,
cuya destinación está orientada a la atención preferencial de atención a la ciudadanía
y el Centro integrado de servicios CIS de acuerdo a la meta 289 del plan de Desarrollo
la cual establecía: “ADQUIRIR UN (1) BIEN INMUEBLE PARA ADELANTAR ACCIONES DE
CARA AL SERVICIO DE LA COMUNIDAD” y como resultado en el mes de octubre de
2019 fue realizada la entrega formal y material del bien inmueble, el cual se
protocolizó mediante escritura pública Número 2789 del 27 de septiembre expedida
por la notaria 4 de Armenia identificado con matrícula inmobiliaria No 280-2370 y
ficha catastral No 01-04-0000-0220-0004-0000-00000.

LOGROS



• Cafetería
Desde el año 2017 se iniciaron diferentes acciones para adecuar un espacio en el cual
pudiera funcionar una cafetería para el CAD.
En vista de la cantidad de vendedores que ofrecían sus comidas dentro del edificio, se
realizaron acercamientos con los mismos, con el fin de que llegaran a un acuerdo y
conformaran una sociedad para que ofreciera todos sus productos en la Cafetería
construida y ubicada en el 04 piso del CAD.
Desde septiembre de 2018 se encuentra abierta al público, brindando un agradable
espacio para compartir, generar pausas y disfrutar de sus alimentos en beneficio de
todo el personal que labora en el CAD, al igual que todos los usuarios y visitantes.



• Plan Institucional de Gestión Ambiental (PIGA)
Creado mediante el Decreto No 323 del 16 de abril de 2018, “Por el cual se crea el 
Comité de Coordinación del Plan Institucional de Gestión Ambiental – PIGA del 
Departamento del Quindío”

• Programa de Gestión Integral de Residuos.
• Programa Uso Eficiente del Agua
• Programa Uso Eficiente de la Energía
• Movilidad Saludable Segura y Sostenible.
• Programa Cero Papel.



• Plan Estratégico de Seguridad Vial
Mediante Decreto 627 del 20 de Junio de 2016 se creó el “Comité estratégico de
seguridad vial de la Gobernación del Quindío”

Se definieron entre otros, sus integrantes y sus funciones las cuales están lideradas
por las Direcciones de Recursos Físicos y de Talento Humano, en las que además se ha
venido trabajando con las diferentes Secretarías que hacen parte de dicho comité,
delegándose diferentes compromisos de acuerdo a cada una de sus competencias,
aunado al apoyo que se ha tenido desde la ARL del Departamento en la elaboración y
estructuración de todo el Plan Estratégico de Seguridad Vial.



• Atención a requerimientos de mantenimientos de los bienes
muebles e inmuebles, principalmente en el CAD

• Autorización de ingreso y de egreso de elementos que hagan 
parte del inventario de bienes del Departamento y/o elementos 
personales de funcionarios y contratistas

• Reclamaciones por perdida y/o destrucción de los bienes muebles 
e inmuebles del Departamento, con el fin de afectar las Pólizas de 
Seguros que posee la Gobernación.

ACTIVIDADES



• Plan Anual de Adquisiciones: Debe ser publicado en la página 
de Colombia Compra Eficiente a más tardar el 31 de Enero de 
2020, 

TEMAS EN TRÁMITE



• Contrato de Vigilancia 
• Contrato de Mensajería 
• Contrato de Internet
• Contrato de Combustible 

ALERTAS



• Iniciar la etapa precontractual del contrato de intermediario de 
seguros, mediante la modalidad de concurso de méritos toda vez 
que la firma contratada, será la encargada de estructurar el 
proceso de selección de licitación de la empresa aseguradora 
que cubrirá con sus pólizas los bienes muebles e inmuebles 
del departamento, las instituciones educativas, la póliza 
colectiva de seguro de vida para el gobernador y los 
diputados. Lo anterior teniendo en cuenta que la póliza actual 
del Departamento termina el día 1 de Abril del 2020.

RECOMENDACIONES



• Adelantar de manera oportuna los diferentes procesos 
contractuales, tales como: Tiquetes aéreos, transporte terrestre, 
mantenimiento de vehículos, fotocopias, ferretería, papelería 
blanca, papelería membreteada, aseo y cafetería; consolidando 
las necesidades de las demás Secretarías, de acuerdo a la 
delegación hecha por el articulo 8 del Decreto 1060 de 2016 
(Manual de Contratación del Departamento del Quindío)



• Repotenciación sugerida por la empresa OTIS, en el marco de 
la ejecución del contrato anual de mantenimiento , sugiriendo 
el cambio de cabinas o correas, que aunque estén en un 
estado adecuado para su funcionamiento.

• Finalizar la dotación de áreas comunes en el Nuevo CAD, tales 
como el mobiliario del auditorio y el área de servicio al 
ciudadano.



APLICATIVOS Y CLAVES
PLATAFORMA DESCRIPCIÓN

PCT CONSULTAS 
Se realizan las consultas de cuentas y estados de presupuesto de la Secretaria Administrativa para saber de cuanto se dispone al solicitar los certificados de 
disponibilidad presupuestal.

PCT CONTRATACION Se realizan diferentes procedimientos en la etapa precontractual como la elaboración de 1. Estudios previos; 2.comprobante de entrega de pliegos, 3.
Comprobante de radicación de propuesta; 4.invitación.

INTRANET
Se Consultan y descargan los formatos MECI que se requieren para diferentes procesos que se adelantan en la Dirección, como estudios previos, Minutas de 
contratos, verificación de idoneidad, constancia de inhabilidades e incompatibilidades entre otros que puedan ser utilizados depende del procedimiento.

CORREO INSTITUCIONAL direccionrecursosfisicos@quindio.gov.co

VENTANILLA UNICA-SEVENET Se solicita el numero consecutivo de los oficios que salen de la dirección, números de circulares, Resoluciones y Decretos; Igualmente se verifican los números 
que se encuentran cargados en el sistema a la dirección o que entregan en reparto a la misma 



• Comité de Seguridad Vial (Presidente).
• Comité de Altas y Bajas de bienes muebles.
• Comité de Brigadas de Emergencia
• Comité del Plan Integral de Gestión Ambiental P.I.G.A

COMITÉS



MODALIDAD DE VINCULACIÓN CARGO NOMBRE FUNCIONES

Libre Nombramiento y 
Remoción

Director de Recursos 
Físicos

Juan David 
Hoyos Montes

Libre Nombramiento y 
Remoción

Técnico Administrativo 
Código 367 
Grado 03 

Jhon Jairo 
González 
Gutiérrez

*Apoyo en la solicitudes de elaboración de contratos
*Proyección de aprobación de Garantías exigidas

*Proyección y elaboración de estudios previos y minutas de contratos
*Apoyo en la evaluación de los procesos de contratación

*Responder los diferentes derechos de petición que por competencia 
correspondan a la dirección

Provisionalidad Auxiliar Administrativo 
Código 407 Grado 04 

Miguel Eduardo 
Villegas Villegas 

*Mantenimiento y conserjería necesarias para el normal funcionamiento 
de la planta física de los bienes inmuebles propiedad del Departamento
*Acompañamiento y/o apoyo en las supervisiones de los contratos de 

mantenimiento de: Aires acondicionados, plantas eléctricas y fumigación.

Provisionalidad Auxiliar Administrativo 
Código 407 Grado 05 

Juan Carlos 
Cardona Álvarez

*Mantenimiento y conserjería necesarias para el normal funcionamiento 
de la planta física de los bienes inmuebles propiedad del Departamento

*Acompañamiento en las actividades que requieren de instalaciones 
eléctricas y montaje en los diferentes eventos de la Gobernación.

PERSONAL DE PLANTA



PLAN DE DESARROLLO
PROGRAMA SUBPROGRAMA META PROYECTO EJECUTADO

Gestión 
Territorial

Modernización 
Tecnológica y 

Administrativa

Adquirir  un (1) bien 
inmueble para 

adelantar acciones 
de cara al servicio 
de la comunidad

Implementación de 
un programa  de  

modernización de la 
gestión 

administrativa en el 
Departamento del 

Quindío

Se realizó proceso de selección 
objetiva para la adquisición del 

inmueble (Lote de terreno y 
construcción) ubicado en la Carrera 
12 No. 22-37, sector centro del área 

urbana del Municipio de Armenia (Q) 
y el cual se identifica con la matricula 
inmobiliaria No. 280-2370 expedido 

por la Oficina de Registro de 
Instrumentos Públicos de Armenia 
(Q) y la ficha catastral No. 01-04-

0000-0220-0004-0000-00000
De lo anterior se generó la escritura 

publica No. 2789 del 27 de 
Septiembre del 2019 mediante la cual 

se le transfiere la titularidad del 
predio anteriormente mencionado al 

Departamento del Quindío



DIRECCIÓN DE 
ALMACÉN 



• Ejecutar y supervisar todas las actividades del Almacén General;
cuidado y administración de todos los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Departamento del Quindío.

MISIÓN



• Entrega al Municipio de Armenia de la Institución Educativa
INEM José Celestino Mutis, ahorrándole al Departamento más
de 17 mil millones de pesos en impuesto predial.

• Firma del acta de entrega al Municipio de Armenia de la
Institución Educativa República de Uruguay, logrando así
finiquitar la entrega de IE del municipio.

• Se identificaron los bienes inmuebles propiedad del
Departamento del Quindío, quedando con un total de 82
confirmados

LOGROS



• Notificación a todos los funcionarios de planta de la
Administración Departamental de los inventarios que se
encuentran a su cargo.

• Se reactivó el comité de bajas y altas del Departamento,
logrando así una significativa depuración del inventario
departamental



• Atender las solicitudes de ingresos y salidas de elementos
consumibles que llegan de las diferentes Secretarías.

• Realizar los traslados de elementos devolutivos solicitados
por el personal de planta de la Administración
Departamental.

• Atender las solicitudes de baja de los elementos devolutivos
que por su uso o daño ya no son útiles para la entidad.

• Atender los pedidos de suministro que realizan las diferentes
dependencias y Secretarías

ACTIVIDADES



• Secretaría Técnica del Comité de bajas y altas: identificación
de los bienes que se van a someter a la baja, conceptos
técnicos en el caso de aparatos tecnológicos, identificación
del valor actual de cada uno de ellos, citación a los miembros
del comité, invitación a inspección ocular, comité de altas y
bajas, elaboración del acto administrativo que formaliza la
baja y destinación final.



• supervisión de los contratos de suministro y prestación de
servicios: papelería blanca, fotocopias, aseo y cafetería,
ferretería, tóner, mantenimiento de vehículos y suministro de
gasolina

• Seguimiento y control a comodatos



• Entrega por parte de la Notaría Tercera, de la Escritura Pública
de la Institución Educativa República de Uruguay para
proceder a su inscripción en la oficina de registro e
instrumentos públicos.

• Formalizar la destinación final de los diferentes bienes que se
han dado de baja en los Comité de bajas y altas conforme las
decisiones aprobadas y con sujeción a lo establecido en el
manual de manejo y administración de bienes del
Departamento

TEMAS EN TRÁMITE 



• Solicitudes de exención a que haya lugar de los bienes
inmuebles propiedad del Departamento del Quindío, los
cuales tienen diferentes plazos según el código de rentas del
Municipio al que pertenezca el predio.

ALERTAS 



• Realizar 3 comité de bajas y altas ordinarios como mínimo por año.
• Pasar el inventario manual a inventario PCT.
• Depurar los bienes inmuebles que se identifiquen como franjas viales.
• Realizar visitas constantes a los predios, con el fin de evitar

perturbaciones en ellos. (Invasiones, Construcciones, etc..)
• Coordinar con la Secretaría TIC para que todos los movimientos que

haga de aparatos eléctricos o electrónicos por arreglos y demás, los
reporte a la Dirección de Almacén.

RECOMENDACIONES 



APLICATIVOS Y CLAVES
PLATAFORMA DESCRIPCIÓN

PCT ALMACEN Se realizan todos los movimientos relacionados con los procesos y procedimientos de la Dirección de Almacén (traslados, entradas, salidas, etc.).

PCT SOLICITUDES
Se realizan solicitudes de salida al servicio o se corrigen solicitudes que hacen las diferentes dependencias y son requeridos, además se realizan los pedidos de
elementos de consumo y devolutivos de todas las Secretarías.

PCT INMUEBLES Se administran los bienes inmuebles propiedad del Departamento del Quindío.

CORREO INSTITUCIONAL almacen@quindio.gov.co

VENTANILLA UNICA DE REGISTRO Para consultar el estado jurídico de todos los inmuebles, además de la titularidad; es importante resaltar que es solo para realizar consultas y no tiene los efectos 
del certificado de tradición. 



• Comité de bajas y altas: El Director de Almacén funge como 
Secretario del comité

• COPASST Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo: El 
Director de Almacén actualmente es vicepresidente. 

• PESV Plan Estratégico de Seguridad Vial: Se requiere 
permanentemente el acompañamiento de la Dirección de 
Almacén, por ser quien tiene control de los vehículos, además de 
ser quien supervisa los contratos de suministro, donde se pueden 
adquirir los diferentes insumos tendientes a cumplir con la 
finalidad descrita.

COMITÉS



MODALIDAD DE VINCULACIÓN CARGO NOMBRE FUNCIONES

Libre Nombramiento y 
Remoción Director de Almacén Esteban Grajales 

Ciro

Carrera Administrativa
Técnico Administrativo 
Código 367 Grado 03

Jesús Derly 
Uribe Murillo

*Atender los pedidos de suministro de las diferentes Secretarías y 
Dependencias

*Realizar el ingreso y salidas de elementos consumibles en el sistema 
PCT.

Provisionalidad Técnico Administrativo 
Código 367 Grado 03

Yoley Bocanegra 
Sepúlveda

*Labores de archivo
*Recepción y reparto de la correspondencia

Provisionalidad Auxiliar Administrativo 
Código 407 Grado 04

Natalia Buriticá 
Muñoz

*Seguimiento y proyección de exenciones del impuesto predial y demás 
gravámenes de los predios propiedad del Departamento

*Movimientos de inventarios en el sistema

Provisionalidad Auxiliar de Servicios 
Generales Código 470 

Grado 02

Juan Diego 
González 
Moscoso

*Recoger y botar los desechos del edificio
*Apoya en los arreglos y adecuaciones que se realizan en diferentes sitios 

propiedad del Departamento.

PERSONAL DE PLANTA



PLAN DE DESARROLLO
PROGRAMA SUBPROGRAMA META PROYECTO EJECUTADO

Gestión 
Territorial

Modernización 
Tecnológica y 

Administrativa

Implementar un 
programa de 

actualización y 
registro de los 

bienes de 
propiedad del 
departamento

Implementación de 
un programa  de  

modernización de la 
gestión 

administrativa en el 
Departamento del 

Quindío

*Se notificó la totalidad de los 
funcionarios de los inventarios que 

tienen a su cargo. 
*Se lograron Avaluar 53 bienes 

inmuebles propiedad del 
Departamento; 1 de los avalúos fue 
objetado, 4 bienes inmuebles por 

temas contractuales no fue posible 
avaluar y los demás fueron 
reportados por el topógrafo  
contratista, justificando la 

imposibilidad de avaluarlos por no 
estar determinada su ubicación.


