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DEPARTAMENTO DEL QUINDIO

924. Decreto Numero 000500 del 24 de junio de 2015, “Por medio del cual se definen los Roles
del Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA para la Administracion Central del
Departamento del Quindio y se asignan funciones y responsabilidades”

DECRETO NUMERO 000500 del 24 de junio de 2015

“Por medio del cual se definen los Roles del Sistema Integrado de Gestién Administrativa SIGA
para la Administracion Central del Departamento del Quindio y se asignan funciones y
responsabilidades "

LA GOBERNADORA DEL DEPARTAMENTO DEL 'QUINDEO, en ejercicio de sus facultades
constitucionales y legales, en especial las contenidas en el articulo 305 de la Constitucién Politica de
Colombia, el Decreto 1599 de 20 de mayo de 2005, el Decreto 2482 de 2012, la Ordenanza 00010 de
abril 22 de 2005, el articulo 22 del Decreto Departamental 000768 de 16 de julio de 2012.

CONSIDERANDO
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“Por medio del cual se definen los Roles &el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa SIGA para la Administracién-Central del Departamento del
Quindio'y se asignan funciones y responsabilidades”

LA GOBERNADORA DEL DEPARTAMENTO DEL "QUINDIO, en ejercicio de sus-
facultades constitucionales y legales, en especial las contenidas en el articulo 305 de.la
Constitucion Politica de Colombia, el Decreto 1599 de 20 de mayo de 2005, el Decreto
2482 de 2012, la Ordenanza 00010 de abril 22 de 2005, el articulo 22 del Decreto
Departamental 000768 de 16 de julio de 2012. :

. - CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto 000768 de julio 16 de 2012, se adoptd la estructura organizacional
de la Administracion Central del Departamento del Quindio, y se defini6 el marco gene'r'al
de ‘la funcién administrativa y el modelo de gestién organizacional, definiendo en}el
articulo 22° que "La operacion de la administracion departamental se soporta en ‘EI
modefo Operativo por Procesos, integrando las competencias constitucionales y legales
que rigen al departamento con el conjunto de Planes y Programas necesarios para':el
cumplimiento de sus funciones, mision y vision estructurados en su Plan de Desarrollo
para la satisfaccién de las expectativas de los usuarios, destinatarios y beneficiarios'de
los servicios. Esta constituido por las é&reas, los procesos, los subprocesos y stis
elementos, los cuales serviran de base para determinar los objetivos y funciones que
orientarén el qué hacer de las diversas dependencias de la Administracion.".

Que mediante la Ordenanza No. 00010 de Abril 22 de 2005, la Asamblea del
Departamento del Quindio adopté para los sectores Central y Descentrallzado de‘ la
Administracion Departamental, el Sistema de Gestion de la Calidad creado medianté]la
Ley 872 de diciembre 30 de 2003.

Que es respcnsabmdad de la maxima autoridad de cada ente pubhco desarrollar,
mantener, revisar, y perfeccionar los Sistemas de Desarrollo Administrativo, de Control
Interno y de Gestion de la Calidad.

Que es deber del Representante Legal designar mediante acto administrativo un servidor
publico del nivel directivo, para que lidere este proceso.

B Que la Circular No 1000-002-007 emitida por el Departamento Administrativo de|la
Funcién Publica, da a conocer que la implementacion del Equipo MECI y la NTCGP 1b00
son procesos paralelos, y es recomendable que sea un solo equipo al interior de ca

' Entidad el que se responsabilice de la implementacion correspondiente, con el anima [de
reducir costos en la busqueda de una mayor eficiencia y eficacia institucional.
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DECRETO 0500 DEL 24 DE JUNIO DE 2015, 'PC;R MEDIO DEL CUAL SE DEFINEN LOS ROLES DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA, SIGA, PARA LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL DEPARTAMENTO
DEL QUINDIO Y SE ASIGNAN FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES” s

Que para dar cumplimiento al articulo 22 del Decreto 000768 de julio 16 de 2012, en la
implementacion del Modelo Operativo por Procesos, se denominard Comité Técnico del
SIGA, integrando los sistemas de desarrollo administrativo, control interno y gestion de
calidad. :

-~

.

En mérito de lo expuesto;

DECRETA:
ARTICULO 1. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA. DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION ADMINISTRATIVA SIGA: Sera responsabilidad del Gobemador y de los
Secretarios de Despacho, asi como- de todos, los demas servidores publicos, la
implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Integrado de Gestion
*Administrativa SIGA, que incorpora la calidad bajo la norma técnica NTCGP 1000:2009, el
Sistema de Desarrollo Administrativo bajo las politicas definidas en el Decreto 2482 de
2012 y los instrumentos definidos por el Departamento Administrativo de la Funcion

Publica y el Sistema de Control Interno bajo la norma técnica MECI, con base en el
decreto 943 del 2014.

. ¢ _ARTICULO 2. RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y/O - ’
PARTICULARES QUE EJERCEN FUNCIONES PUBLICAS: Los servidores publicos y/o
_particulares que ejercen funciones publicas, en la Administracion Central Departamental,
- son responsables de la operatividad eficiente de los procesos, ‘actividades y tareas a su
= cargo, por la supervision continua a la eficacia de los controles integrados: Asi mismo, por
-desarrollar la autoevaluacion permanente a los resultados de su labor, como parte del
cumplimiento de las metas previstas por la dependencia o proceso al cual pertenece.

-ARTIiCULO 3. ESTRUCTURA PARA LA IMPLEMENTACION: Definir la estructura para la

. implementacion y el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién Administrativa SIGA
de la siguiente forma: ' . ' -

a) ALTA DIRECCION
+ b)* REPRESENTANTE DE LA ALTA DIRECCION
c) COMITE DIRECTIVO DEL SIGA
d) COMITE TECNICO DEL SIGA
e) ' LIDERES DE PROCESO -

. ARTICULO 4. ASIGNACION DE FUNCIONES Y RESPONSAB_ILIDAIj_ES: Asignar a la

estructura definida en el articulo anterior las siguientes responsabilidades y funciones
especiales:  *

"a) ALTA DIRECCION: La Alta Direccién esta representada por el Gobernador, como
maxima autoridad y representante legal de la gntidad. . o

b) . REPRESENTANTE DE LA ALTA DIRECCION: Se designa como Representante de

5 © s la Alta Direccién al Secretario de Planeacion, quien podra delegar en el Director
Técnico a cargo de los subprocesos de desarrollo organizacional y sistemas de
informacion. ‘

. Son responsabilidades y funciones del represe‘mante de la Alta Direccidp:—~

3
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DECRETO 0500 DEL 24 DE JUNIO DE 2015, "POR MEDIO DEL CUAL SE DEFINEN LOS ROLES DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA, SIGA, PARA LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL DEPARTAMENTO
DEL QU:NDIO Y SE ASIGNAN FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES”

S5 o § % i Hoja N° 2
2 1. Coordmar la implementacién, el desarrollo y mejora continua del Sistemz
s Integrado de Gestion Administrativa, (SIGA).

2. Realizar el seguimiento a los objetivos planteados frente al Slstema Integrado
de. Gestion Administrativa, (SIGA), para detectar desviaciones, tomar las
acciones correctivas necesarias e identificar oportunidades de mejora

* - -3. Informar a la Alta Direccion de la Entidad sobre el desempefio del Sistema
. Integrado de Gestion Administrativa, (SIGA), para la oportuna toma dd
decisiones.

o} . 4. Comunicar los avances y resultados de la lmplementac|0n y mejora del
: . Sistema Integrado de Gestion Administrativa, (SIGA), asi como los cambios
efectuados al mismo.

c) COMITE DIRECTIVO DEL SIGA El Comité Directivo del SIGA, estara conformadq
por los lideres de los procesos (Secretarios de Despacho, Directores 'y Jefes de.
COficina). Asume Ias sugunentes funciones:

1. Asesorar a la Alta Direccién en la definicion de las politicas, objetivos, metasly
estrategias necesarias para la implementacion, desarrolio y mejora continua
. del Sistema de Sistema de Integrado de Gestion Administrativa, SIGA.
2 Garantizat los recursos necesarios para la implantacién, desarrollo y mejota
continua del Sistema Integrado de Gestién Administrativa, SIGA.
3. Impamr instrucciones para.fa operacion del Sistema de Integrado de Gesti on
¥ LT Administrativa, SIGA en la Entidad, tendientes al cumplimiento de Ios
requisitos y a la mejora continua del mismo.
4. Dar -los lineamientos para corregir las desviaciones detectadas en Ia
; evaluacién de las metas, objetivos institucionales, planes de mejoramlento y
v % en el analisis de riesgos institucionales.
5. Aprobar el programa anual de auditorias internas del Sistema de Integrado de
Gestion Administrativa, SIGA.
. 6. Revisar el desempefo del Sistema de Integrado de Gestion Administrati\ga
SIGA, proponiendo'las acciones y orientando a la Alta Direccion en la toma de
las decisiones necesarias para la mejora de la eficacia, eficiencia y efect:vxdad
del mismo, asi como la mejora de los procesos, productos y servicios de! ja
Entidad.
7. Vigilar que el Sistema de Sistema de Integrado de Gestion Administrati
*  SIGA, cumpla los requisitos de las normas técnicas aplicables y se mantenga
" la integridad- del mismo, cuando se planifiquen e implementen cambios fén
éste.

.o SECRETARIO , TECNICO DEL' COMITE DIRECTIVO: EL Secretario (a) {de
. Planeacion, actuard como Secretario Técnico del Comité Directivo del SIGA||y
ejercera las siguientes funciones: -

L1 Coordinar las reuniones del Comité Directivo del SIGA. l
2. - Citar con la debida antelacién a los mtegrantes e invitados al Comlte Directivo.
3. Elaborar el orden del dia de la reunion, dar lectura al acta anterior y realliar
seguimiento g los compromisos pendientes.
_ 4. Presentar los informes de evaluacién del Sistema Integrado de Geslion
. “Administrativa, (SIGA) y dél cumphmxenfo de los planes de mejoramiento. '|
- 5. Elabora/r divulgar y conservar las actas correSponduentes a las sesronesWdel
Comité.
6. Las demas funciones que le delegue el Presidente (a) del Comité y que an
propias de su_ cardcter como Secretario Técnico. -2
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DECRETO 0500 DEL 24 DE JUNIO DE 2015, “POR MEDIO DEL CUAL SE DEFINEN LOS ROLES DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRAT[VA SIGA, PARA LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL DEPARTAMENTO
* DEL QUINDIO Y SE ASIGNAN FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES" .

A las reuniones del Comité Directivo del SIGA,. podran ser invitados servidores
publicos, cuando el asunto a tratar asi lo requiera, para lo cual serad necesario.
. informar a la Secretaria Técnica, para ser incluido en el orden del dia el nombre del
T invitado y el tema a tratar.

- d) COMITE TEcmco DEL SIGA: El Comité Técnico es -un érgano de decision,
coordinacién y asesoria de la Alta Direccion de la Entidad, para la definicion y
disefio de estrategias, politicas y lineamientos orientados a la implantacion,

. desarrollo y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa,
CE .. SIGA. El comité estd conformado por Servidores Publicos de Planta adscntos a
cada una de las secretarias, previa definicion del Comité Dlrectlvo SIGA.

PARAGRAFO 1: En caso de presentarse cambios de Ios representantes de cada
proceso dentro del Comité Técnico del SIGA, se dejara constancia y actualizaran los
miembros en el acta de la reunion en que se trate el tema

El Jefe de la Oficina de Controi interno de Gestton, podra asistir en calidad de
invitado con voz y sin voto dentro del Comité.

El Comité Técnico del SIGA, asume las siguientes responsabilidades y funciones:

1. Realizar las actividades requeridas para la impiementacion,  desarrollo y
. ¢ mejora continua del Sistema Integrado de Gestién Administrativa, (SIGA), de
N acuerdo con los lineamientos e instrucciones impartidas por eI Comité
Dlrectwo del mismo.
2. Desarrollar las actividades necesarias para el cumplimiento de las polmcas y
. el logro de los objetivos del Slslema Integrado de Gestion Administrativa,
(SIGA).
3. Revisar los resultados de la planeacion operativa y el cumplimiento de metas y
objetivos durante el trimestre inmediatamente anterior a cada sesién ordinaria.
4.  Facilitar el desarrollo de las auditorias al Sistema Integrado de Gestion
Administrativa, (SIGA) y a la implementacion eficaz de las acciones necesarias
para asegurar la conformidad del mismo.
5.  Comunicar, en el -nivel que corresponda, los avances. y resultados de la
lmp|ementac1on y mejora del Sistema Integrado de Gestion Administrativa,
(SIGA), asi como Ios cambios en éste.

PARAGRAFO 2: EI Secretano de Planeacnon ejercera la Secretana Técnica de este

Comité, quien podré delegar en el Director Técnlco de Planeacion, quien ejercera
. . las srgmentes funciones:

1. Coordinar las reuniones del Comité Técnico del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa, (SIGA).

2. Citar para las reuniones, a los integrantes del.Comité Tecnico del SIGA.

3. Elaborar, divulgar, conservar, -custodiar y mantener dlspombles para consulta
los archivos magnéticos de las actas del Comité. -

4. Preparar los temas a'tratar en cada reunién e informar a todos los integrantes
sobre los requerimientos para las mismas.

5. Elaborar las actas de la reunion dejando evidéncia de las conclusiones,

compromisos Yy tareas resultantes con ‘'sus respectivos responsables y tramitar

la firma del representante de ia Direccion del SIGA.

Firmar acta de la reunién y responsabilizarse de Io que quede consignado.

Divulgar a los integrantes del Comité la informacion consignada en las actas

Realizar seguimiento a los compromisos y tareas asignadas.

o N
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DECRETO 0500 DEL 24 DE JUNIO DE 2015, *POR MEDIO DEL CUAL SE DEFINEN LOS ROLES DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA, SIGA, PARA LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL DEPARTAMENTO)
DEL QUINDIO Y SE ASIGNAN FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES”

-
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K, o LiDER OCESOS  al at all T

LIDERES DE PROCESOS: Conforme al articulo 16 del Decreto No. 000768 de julio
16 de 2012, “Por el cual se adopta la estructura organizacional de la Administracior,
Central del Departamento del Quindio, y se define el marco. general de la funcior;
administrativa y el modelo de gestién organizacional’, las Secretarias de Despacho
s . y Oficinas Asesoras, al depender directamente de la Alta Gerencia (Despacho de | 3
Gobernacion), desemperian el rol de Lideres de Proceso y cumpliran las siguiente§
funciones directamente y/o a través de los funcionarios que integran el Equipo
Técnico del SIGA por cada proceso: :

1. Actuar de acuerdo con los procedimientos y normas del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa, (SIGA), relacionados con las actividades a cargo.

2. Identificar, disefiar e implementar acciones encaminadas a prevenir Ia
ocurrencia de una No Conformidad relacionada con los procesos, servicios |
productos bajo su responsabilidad.

3. Disenar e implementar los procedimientos conforme a la Polihca y Objetivos
de la Calidad.

4.  l|dentificar, registrar e informar de manera oportuna desviaciones del proceso,
servicio o producto bajo su responsabilidad, que interfiera con la calidad de I3s

. mismos. .

5.  Participar activamente con propuestas de solucion a No Conformidades
detectadas en los procesos, servicios o productos a su cargo.

L " 6. Disefiar y proponer acciones de mejoramiento para el Sistema Integrado de
Gestion Administrativa, (SIGA).
7. Implementar acciones y programas adecuados y oportunos para generar en

cada funcionario la cultura del autocontrol.

-

ARTICULO 5. GRUPO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL. E! grupo evaluador estar|é :
integrado por ‘el Jefe de la Oficina de Control Interno de Gestion de la entidad y I'os 4
servidores publicos a su cargo, que tendran bajo su responsabilidad la evaluacién
independiente y objetiva del desarrollo, implementacion, mantenimiento y me]oramxer'ﬁo

continuo, del Sistema Integrado de Gestion Administrativa, SIGA.

D

12}

Asimismo debe definir un equipo de auditores internos, conformado por profesional
certificados de las diferentes secretarias y procesos, con {a suficiente independencia
- objetividad, quienes dardn cumplimiento al Programa de Auditorias establecido, dar
cumplimiento al numieral 8.2.2 de la norma NTC GP 1000:2009.

Q__.__
O <

ARTICULO 6. REUNIONES ORDINARIAS. EI Comité Directivo del SIGA se reunira dos ,
(2) veces al afo y el Comité Técnico se reunird como minimo cuatro (4) veces al afio para
evaluar los resultados de cada trimestre calendario, durante el mes siguiénte

g finalizacion del respectivo trimestre, contando para ello con los informes que tienen q
1 rendir los Liderés de los Procesos de las respectivas Dependencias de la Entidad.

=T
—rRm

la
ue

PARAGRAFO: La Oficina de Control Interno y de Gestién, presentara semestralmente
los meses de Julio y Enero de cada vigencia, los resultados de la evalua
independiente del Sistema. . .

en
on

ARTICULO 7. REUNIONES EXTRAORDINARIAS. EI Comité Directivo del SIGA!|se '
podré reunir de manera extraordinaria, cuando a juicio del sefior Gobernador (a),1sea
5 necesario; igualmente, el Comité’ Técnico se reunird extraordinariamente cuando el

Secretario de Planeacion o su Deiegado, quien desemperia la Secretarla Técnica ldél
mismo lo considere pertinente.
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- DECRETO 0500 DEL 24 DE JUNIO DE 2015, “POR MEDIO DEL CUAL SE DEFINEN LOS ROLES DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA, SIGA, PARA LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL DEPARTAMENTO
DEL QUINDIC Y SE ASIGNAN FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES”
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. ARTiCULO 8. QUORUN DELIBERATORIO Y DECISORIO. El Comité Directivo y el
- Técnico del SIGA, sesionaran con la asistencia de la mitad mas uno de sus miembros.
Sus decisiones se tomaran por la mitad mas uno de los asistentes y en caso de
presentarse empate, se definira por el voto de quien preside la sesién. Las decisiones se
” consignaran en actas y seran de obligatorio cumplimiento. . i

ARTICULO 9. ASISTENCIA. La asistencia a los Comités es obligatoria’ e indelegable.
Cuando por motivo de fuerza mayor algiin miembro del Comité Directivo o del Técnico del
SIGA, no pueda asistir, deberd comunicarlo a la Secretaria Técnica del Comité con
antelacion (si la situacion lo permite) y en todo caso debera actualizarse, consultando las
actas, especialmente &n lo relacionado con los resultados y los compromisos adquiridos.

ARTICULO 10. AMBITO DE APLICACION Y REGULACION: El presente Decreto sera
-aplicable a todas las Dependencias organizacionales de la Administracion Central
Departamental y su reglamentacién de orden operativo seé realizara por medio de actos
administrativos. por los cuales se adopten los conceptos, metodologlas, guias e
instrumentos’ de aplicacion asi como los manuales e instrumentos que le sean inherentes.

ARTICULO 11. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga
las normas que le sean contrarias, en especial el Decreto 0084 de 24 de enero de 2013.

i 2 » PUBLIQUESE Y CUMPLASE 24 JUN 2015

Dado.en nhenia, Quindio a les.

. «___SANDRA PAOLA HURTADO PALACIO
Gobernadora__——
Departariéento del Quindio

REVISO Y APROBO: MARIA ALEYDA ROA ESPINOSAT Secretaria de Planeacion /AT S
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REVISO: LINA MARIA MESA MONCADA: Sectetarias)ufitica=. 3
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