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GOBERNACION DEL QUINDIO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO - SISTEMA DEPARTAMENTAL DE
SERVICIO A LA CIUDADANIA

ACTA NUMERO: 001

FECHA: | 5 de octubre de HORA DE 10:00 HORA DE 10:30 AM
2026 INICIO: AM FINALIZACION:

LUGAR: | GOBERNACION DEL QUINDIO SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ANEXA LISTADO DE ASISTENCIA | SI |NO X

OBJETIVO DE LA REUNION:

Coordinar con el encargado de la elaboracién de piezas graficas el disefio de la pieza de
divulgacion del “Taller de habilidades blandas: servicio al cliente, atencion y relacionamiento con la
ciudadania”, convocado mediante circular de la Direccidon Administrativa de Talento Humano, a
realizarse el 13 de octubre de 2026 a las 9:00 a.m. en la Sala de juntas de la Asamblea
Departamental.

ASISTENTES A LA REUNION

N° NOMBRE CARGO DEPENDENCIA QUE
REPRESENTA
1 | SANTIAGO AGUDELO ABOGADO CONTRATISTA | Secretaria Administrativa
JARAMILLO
2 | SEBASTIAN RIOS SERNA CONTRATISTA Secretaria Administrativa
AGENDA DEL DIA

ITEM TEMA RESPONSABLE DEL TEMA

1 Presentacion de la circular del taller de habilidades | Funcionario solicitante
blandas e informacion que debe contener la pieza.

2 Definicidn de los lineamientos de la pieza grafica Funcionario solicitante y encargado de
(contenido, formato e imagen institucional). la pieza

3 Acuerdo de la fecha de entrega de la pieza. Encargado de la pieza

DESARROLLO TEMATICO

1. EI 5 de octubre de 2026, de 10:00 a.m. a 10:30 a.m., se reunieron el funcionario solicitante y el
encargado de la elaboracién de las piezas graficas, con el fin de definir la pieza de divulgacion del
“Taller de habilidades blandas: servicio al cliente, atencion y relacionamiento con la ciudadania”.

2. Se presento la circular emitida por la Direccion Administrativa de Talento Humano, en el marco
del Plan de Accibn del Sistema Departamental de Servicio a la Ciudadania de la Secretaria
Administrativa, mediante la cual se invita a Secretarios de Despacho, Directores, Jefes de Oficina,
Asesores de Despacho, funcionarios y contratistas del nivel central del Departamento del Quindio a
participar en el taller.

3. Se socializ6 la informacion que debe contener la pieza: nombre del taller, teméticas
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(comunicacion asertiva, empatia, escucha activa, manejo de situaciones y orientacion al servicio),
fecha (13 de octubre de 2026), hora (9:00 a.m.), lugar (Sala de juntas de la Asamblea
Departamental) y logos institucionales, asi como el mensaje de reafirmar el compromiso con la
excelencia en la prestacion del servicio publico.

4. Se realiz6 la pieza en ese mismo instante durante la reunion.

CONCLUSIONES DE LA REUNION

1. Se definid el contenido y los lineamientos de la pieza grafica de divulgacion del taller de
habilidades blandas, con base en la circular de la Direcciébn Administrativa de Talento Humano.
2. Durante la reunion, se fue realizando la pieza gréfica, la cual se obtuvo durante la misma

N° EVIDENCIAS Y ANEXOS

1 Circular “Taller de habilidades blandas: servicio al cliente, atencion y relacionamiento con la
ciudadania” — Direcciébn Administrativa de Talento Humano (PDF).

2 Pieza grafica “Taller de habilidades blandas” (imagen).
TAREAS Y FECHA DE RESPONSABLE OBSERVACIONES

COMPROMISOS EJECUCCION

Elaborar y entregar la 05 de octubre de SEBASTIAN RIOS Cumplido. La pieza fue

pieza grafica de 2026 SERNA entregada en la fecha

divulgacion del taller de acordada.

habilidades blandas,

segun la circular.

FECHA Y LUGAR PROXIMA REUNION

No se programo una proxima reunion, por cuanto el compromiso fue cumplido el 5 de octubre de
2026.

NOMBRE RESPONSABLE CARGO FIRMA
REUNION
SANTIAGO AGUDELO JARAMILLO | ABOGADO 4_,@"
CONTRATISTA b=
SEBASTIAN RIOS SERNA CONTRATISTA :)UOL j;)'!,u\n'\tn: (s Paoa

ELABORACION REVISION APROBACION

José Duvan Lizarazo Cubillos José Duvan Lizarazo Cubillos José Duvan Lizarazo Cubillos

Cargo: Jefe de Oficina OCIG Cargo: Jefe de Oficina OCIG Cargo: Jefe de Oficina OCIG




FORMATO

Cddigo: F-CIG-03

Acta de reunion

Version: 04
Fecha: 07/12/2018

Pagina 3 de 2




Juntos
UINOLT,

Comunicacion asertivz

4:37

seg ‘ninistr__ vayuj
1| @X GO Music Positive

. e
\ iyt

> Sltuaciones y orientacion ail servicio

de

Reafirmar nuestro compromiso con la excelencia en la
prestacion del servicio publico

nE 0cT“BHE Aslamblea Departamental
9:00 .

ORIERNG DEL QUINDIO | [ADMINISTRATIVA

Enviar mensaje...




~6digo: F-CIG-04

(n- N |;:;' FORMATO
Y\r—7 Y. ! e e
\TU[‘{} ] Versién: 04
wt [\ o T
NS ~Otitry, . : ; Fecha: 18/12/2012
ST "®lie asistencia e
) s b Pagma 1de1
L lUlA

OE ASISTENCIA
DEPENDENCIA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA ~ BiRg BCCn ADITINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

FECHA Y HORA: 9:00 ans ~ \’5 OcAJL - 2026
TEMA:Caloatecidn o\ To| exto hanats e~ metei. e
Seiced 4 B\ mipahe e~ (o Ul tc-

~__ NOUISRE -_____C,‘:[_"i‘,____c\i“m‘_h o oWao | TeLeFoNo | CoRReo FIRMA
Toon Maknet lops Ao2@511y3 | T'C Gadj = 3152819558 | fonmechnclopr qé‘},,; A
Pioop b Soloear 409423 Tafon. Conbufid  aui5¢463s¢ __ — = _—° _ 2 i
fdg?femA Seloter L. fosasstaz  TIC Coabyio | 2025945134 Gabrelu Jotozanmsegmq.tm abn&"lc«S
Adlena ey tefa Wmel AP F4A _ ADminet A (ondedige - 3139521632 - yalaiah aiovt c—('gmml lom  \*

Moo Uwed o Grlle_ 101411s04f - Doidice _(f'—ﬁq;l:l;ts 3wY3Iilsqe f_ﬁ.—___ - — ¥ v 4
Ovip AGhL 3. 1094997030 AdmsMetnk ooy e 3217928377 - = 7E 5

Posi\~ .Q\’*E&\N\‘ﬁ ~ __ﬂ&‘.’\\_gglo.ll_..é,__""\‘_ﬂ;{\.\(s‘:\., : w\i\:k\ - _\\_:'5135—13 \8z3 e '_sk—‘“ ) N - .
Dve- Cme Jovlan, . romees™a. : EaW . %@wxﬁ,hnl&gza 3011339:(_4_‘)33“ eStnaelc s, | %

: Scanned with
CamScanner“


https://v3.camscanner.com/user/download




GOBIERNO DEL QUINDIO

PARA: SECRETARIOS DE DESPACHO, DIRECTORES, JEFES DE
OFICINA, ASESORES DE DESPACHO, FUNCIONARIOS Y
CONTRATISTAS DEL NIVEL CENTRAL DEL DEPARTAMENTO
DEL QUINDIO.

DE: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO.

ASUNTO: TALLER DE HABILIDADES BLANDAS EN SERVICIO AL CLIENTE,
ATENCION Y RELACIONAMIENTO CON LA CIUDADANIA.

Cordial saludo,

En el marco de las actividades contempladas en el Plan de Accidn del Sistema
Departamental de Servicio a la Ciudadania de la Secretaria Administrativa, y
con el propésito de continuar consolidando una administracion publica orientada al
mejoramiento continuo del servicio y atencién a la ciudadania, la Direccién
Administrativa de Talento Humano se permite invitar a los Secretarios de
Despacho, Directores, Jefes de Oficina, Asesores de Despacho, funcionarios
y contratistas del nivel central del Departamento del Quindio, a participar en el

taller de capacitacion denominado:

“Taller de habilidades blandas: servicio al cliente, atencion y relacionamiento
con la ciudadania”

Comunicacién asertiva, empatia, escucha activa, manejo de situaciones y

orientacioén al servicio

Esta actividad formativa tiene como objetivo fortalecer en los funcionarios y
colaboradores de la Gobernacion del Quindio las competencias y habilidades
necesarias para brindar una atenciéon adecuada a la ciudadania, promoviendo la
comunicacién asertiva, la empatia, la escucha activa, el manejo de situaciones y la
orientacion al servicio, entre otros elementos que contribuyan al fortalecimiento de

la atencién y el relacionamiento con la comunidad.

Calle 20 #13 - 22, Armenia Quindio Cololmbia - PBX + 57 606 7359919
FAX - + 57 606 7411878 - CP 110111 - quindio.gov.co



GOBIERNO DEL QUINDIO

Los detalles de la capacitacion son los siguientes:

Fecha: 13 de Octubre del 2026

Hora: 9:00 A.M.

Modalidad: Presencial

Duracién: Dos (02) horas

Lugar: Sala de juntas Asamblea Departamental

Entidad capacitadora: Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA

La participacion activa en este espacio académico permitird fortalecer las
capacidades institucionales y reafirmar nuestro compromiso con la excelencia en la
prestacion del servicio publico y la construccién de una relacion mas cercana y

efectiva con la ciudadania.

Se solicita de manera atenta a los Secretarios de Despacho, Directores y Jefes
de Oficina designar y enviar minimo tres (3) personas por cada Secretaria para

su participacion en el taller.

Agradecemos de antemano su disposicion y compromiso, y esperamos contar con

su valiosa participacion en este importante proceso de fortalecimiento institucional.

Cordialmente,

| LEIDY DIANA GARCIA GUERRERO
DIRECTORA ADMINMSTRATIVA DE TALENTO HUMANO

Proyectd y elabord: Equipo S.D.S.C.
Revis6: Santiago Agudelo Jaramillo — Contratista D.A.T.H.

Calle 20 #13 - 22, Armenia Quindio Cololmbia - PBX + 57 606 7359919
FAX - + 57 606 7411878 - CP 110111 - quindio.gov.co
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GOBERNACION DEL QUINDIO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TALENTO

ACTA NUMERO: 001

FECHA: | 25 septiembre 2026 | HORA DE 11:00 HORA DE 11:45 A.M.
INICIO: A.M. FINALIZACION:

LUGAR: | GOBERNACION DEL QUINDIO

ANEXA LISTADO DE ASISTENCIA | SI (X) | NO ()

OBJETIVO DE LA REUNION:

Socializar y aclarar con el enlace de la Secretaria Juridica los lineamientos para la entrega de la
matriz de seguimiento del Plan de Accion del Sistema Departamental de Servicio a la Ciudadania
(SDSC) correspondiente al tercer trimestre de 2026 (julio, agosto y septiembre), conforme al oficio
remitido por la Secretaria Administrativa a los secretarios de despacho y enlaces del SDSC.

ASISTENTES A LA REUNION

N° NOMBRE CARGO DEPENDENCIA QUE
REPRESENTA
1 | SANTIAGO AGUDELO Abogado CONTRATISTA Secretaria Administrativa
JARAMILLO
2 | MATEO OVIEDO Enlace del SDSC Secretaria Juridica
AGENDA DEL DIA
ITEM TEMA RESPONSABLE DEL TEMA
1 Presentacion del objetivo de la reunién y del oficio Santiago Agudelo Jaramillo
de solicitud de informacion del tercer seguimiento
trimestral.
2 Lineamientos para el diligenciamiento de la matriz Santiago Agudelo Jaramillo

F-SAD-127 V2 del 6/08/2024 (meta fisica,
observaciones y reporte de ejecuciéon presupuestal).

3 Soportes y evidencias digitales, certificacion F-SAD- | Santiago Agudelo Jaramillo
146 y certificacion del Secretario(a) de Despacho.
4 Fecha y medio de entrega; dudas y compromisos. enlace de la Secretaria Juridica

DESARROLLO TEMATICO

1. Presentacién del objetivo. El abogado asesor dio inicio a la reunién con el enlace de la Secretaria
Juridica y explico que el propésito era aclarar los lineamientos para entregar la matriz del Plan de
Accion del SDSC del tercer trimestre de 2026 (julio, agosto y septiembre), solicitada por la
Secretaria Administrativa mediante oficio dirigido a los secretarios de despacho y enlaces del SDSC,
Cuyo asunto es "Seguimiento tercer trimestre 2026 — Plan de Accién de Servicio a la Ciudadania".

2. Lineamientos de diligenciamiento. Se revisaron los parametros del oficio: (i) diligenciar la matriz F-
SAD-127 V2 del 6/08/2024; (i) la columna de avance de meta fisica debe ir completamente
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diligenciada; (iii) la columna de observaciones debe contener informacion clara y detallada sobre el
avance de cada meta, incluyendo el primer, segundo y tercer trimestre; y (iv) tener en cuenta el
Reporte de Ejecucion Presupuestal con corte al 30 de septiembre de 2026.

3. Soportes y certificacion. Se indicé que la informacion debe estar soportada y enviarse con sus
respectivas evidencias digitales, anexando la Certificacion de Informacién de Seguimiento al Plan de
Accion de Atencion al Ciudadano F-SAD-146, y que el documento debe estar debidamente
certificado por el Secretario(a) de Despacho.

4. Fecha y medio de entrega. Se recordd que la informacion debe enviarse al correo institucional
serviciociudadano@gobernacionquindio.gov.co, para su consolidacién, unificacion y divulgacion,
dentro del plazo fijado en el oficio, es decir, viernes 09 de octubre de 2026.

CONCLUSIONES DE LA REUNION

1. El enlace de la Secretaria Juridica conoce y comprende los lineamientos establecidos en el oficio
para la entrega del tercer seguimiento trimestral del Plan de Accién del SDSC.

2. La matriz F-SAD-127 V2 debe entregarse con la columna de avance de meta fisica completa y
con observaciones claras y detalladas de cada meta (primer, segundo y tercer trimestre), teniendo
en cuenta el Reporte de Ejecucion Presupuestal con corte al 30 de septiembre de 2026.

3. La informacion debe presentarse con evidencias digitales, con la certificacion F-SAD-146 anexa y
certificada por el Secretario(a) de Despacho.

4. El envio se hara al correo institucional serviciociudadano@gobernacionquindio.gov.co dentro del
plazo sefnalado en el oficio.

N° EVIDENCIAS Y ANEXOS
1 Oficio de la Secretaria Administrativa — Direccion Administrativa de Talento: "Seguimiento
tercer trimestre 2026 — Plan de Accién de Servicio a la Ciudadania”.
2 [Listado de asistencia, si aplica]
TAREAS Y COMPROMISOS FECHA DE RESPONSABLE | OBSERVACIONES
EJECUCCION
Diligenciar la matriz F-SAD-127 V2 con avance | 09 de octubre Enlace de la
de meta fisica completo y observaciones del 2026 Secretaria
detalladas por trimestre, segun el Reporte de Juridica
Ejecucion Presupuestal con corte al
30/09/2026.
Reunir las evidencias digitales que soporten la | 09 de octubre Enlace de la
informacion reportada y anexar la certificacion | del 2026 Secretaria
F-SAD-146. Juridica
Obtener la certificacion del documento por 09 de octubre Enlace y

parte del Secretario(a) de Despacho.

del 2026

Secretario(a) de
Despacho de la
Secretaria
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Juridica

Enviar la matriz, las evidencias y la certificacion | 09 de octubre Enlace de la

al correo del 2026 Secretaria

serviciociudadano@gobernacionquindio.gov.co. Juridica

Brindar acompafiamiento y resolver dudas Durante el Santiago

durante el diligenciamiento. diligenciamiento | Agudelo
Jaramillo

FECHA Y LUGAR PROXIMA REUNION
N/A
NOMBRE RESPONSABLE CARGO FIRMA

REUNION

SANTIAGO AGUDELO JARAMILLO

Abogado asesor

MATEO OVIEDO

Enlace del SDSC -
Secretaria Juridica

ELABORACION

REVISION

APROBACION

José Duvan Lizarazo Cubillos

José Duvan Lizarazo Cubillos

José Duvan Lizarazo Cubillos

Cargo: Jefe de Oficina OCIG

Cargo: Jefe de Oficina OCIG

Cargo: Jefe de Oficina OCIG
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 Destinatario: SECRETARIA DE AGRICULTURA,DESARROLLO :

. : RURAL Y MEDIO AMBIENTE y OTROS :
DE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA — 57t s o

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TALENTO

ASUNTO: SEGUIMIENTO TERCER TRIMESTRE 2026 — PLAN DE ACCION DE
SERVICIO A LA CIUDADANIA

Cordial Saludo,

La Secretaria Administrativa, a través del Sistema Departamental de Servicio a la
Ciudadania, en el marco de las acciones de fortalecimiento institucional orientadas
a cumplir con los procesos de planeacion, seguimiento y evaluacién institucional,
solicita a cada dependencia el envio de la informacién correspondiente al Tercer
sequimiento trimestral del Plan de Accién del Sistema Departamental de
Servicio a la Ciudadania SDSC (Julio, agosto y septiembre de 2026).

Los parametros son:

1. Diligenciar la matriz F-SAD-127 V2 del 6/08/2024.

2. La columna de avance de meta fisica debe ir completamente diligenciada.

3. La columna de observaciones debe contener informacion clara y detallada sobre
el avance de cada meta.( Primer trimestre, segundo trimestre y tercer trimestre)

4. Tener en cuenta el Reporte de Ejecucion Presupuestal con corte al 30 de
septiembre de 2026.

5. La informacion debe ser soportada y enviada con sus respectivas evidencias
digitales.

6. Anexar la Certificacion Informacion de Seguimiento al Plan de Accién de
Atencion al Ciudadano F-SAD-146.

7. El documento debe estar debidamente CERTIFICADO por el (la) Secretario(a)
de Despacho.

Calle 20 #13 - 22, Armenia Quindio Colombia - PBX +57 606 7359919 - CP 630001
@ @QuindioGob 9 @GobernacionQuindio @gobernacionquindio o @GobernacionDelQuindioCficial 0 @gobernacionquindio
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GOBIERNO DEL QUINDIO

La informacién debera ser enviada antes del viernes 09 de septiembre de 2026, al
correo institucional  serviciociudadano@gobernacionquindio.gov.co,para  su
consolidacion, unificacion y divulgacion.

De antemano, agradecemos su compromiso y colaboracién, fundamentales para
mejorar la atencion ciudadana y fortalecer una gestion transparente y eficiente.

Atentamente,

Secretatio Administrativo

Proyecté y Elaboré: Equipo de Servicio a la Ciudadania
Reviso: Leidy Diana Garcia Guerrero

Calle 20 #13 - 22, Armenia Quindio Colombia - PBX +57 606 7359919 - CP 630001
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5/10/26, 15:40 Correo de Mail Corp - Solicitud de capacitacion en habilidades blandas orientadas al servicio y relacionamiento con la ciudadania

&
M Gma || serviciociudadano Gobernacion Quindio <serviciociudadano@gobernacionquindio.gov.co>

Solicitud de capacitacion en habilidades blandas orientadas al servicio y
relacionamiento con la ciudadania

1 mensaje
serviciociudadano Gobernacion Quindio 5 de octubre de 2026 a las
<serviciociudadano@gobernacionquindio.gov.co> 2:31p.m.

Para: jggarciaj@sena.edu.co
Cordial saludo.

Adjunto la solicitud del asunto de la referencia segun lo acordado via whatsapp.

Solicitud de capacitacion en habilidades blandas orientadas al servicio y relacionamiento con la
ciudadania.pdf
195K
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&[s]3 GOBIERNO DEL QUINDIO

Armenia Q., 05 de octubre del 2026

Sefiores
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE — SENA
Armenia, Quindio

Asunto: Solicitud de capacitacion en habilidades blandas orientadas al
servicio y relacionamiento con la ciudadania

Cordial saludo,

En cumplimiento de las actividades contempladas en el Plan de Accion del
Sistema Departamental de Servicio a la Ciudadania de la Secretaria
Administrativa, se solicita comedidamente la colaboracion del SENA para el
desarrollo de la siguiente capacitacion:

e Taller de habilidades blandas enfocado en servicio al cliente, atencién
y relacionamiento con la ciudadania

La capacitacion tiene como propésito fortalecer en los funcionarios y
colaboradores de la Gobernacién del Quindio las competencias y habilidades
necesarias para brindar una atencién adecuada a la ciudadania, promoviendo
aspectos relacionados con la comunicacion asertiva, empatia, escucha activa,
manejo de situaciones y orientacion al servicio, entre otros elementos que
contribuyan al fortalecimiento de la atencibn y el relacionamiento con la
comunidad.

En este sentido, se deja abierta la posibilidad de que, de acuerdo con la oferta y
orientacion pedagogica del SENA, se determine la denominacion especifica,
contenidos y metodologia del taller que mejor se ajuste a la necesidad institucional
planteada.

Se solicita que la capacitacion sea desarrollada de manera presencial, en las
instalaciones de la Gobernacion del Quindio o en el lugar que se determine de
comun acuerdo. Una vez establecida la fecha y demas aspectos logisticos, los
funcionarios responsables del Sistema Departamental de Servicio a la
Ciudadania se encargaran de realizar la respectiva convocatoria, con el fin de
llevar a cabo este espacio de aprendizaje.
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GOBIERNO DEL QUINDIO

De antemano agradecemos su colaboracion y disposicion para apoyar el
fortalecimiento de las competencias de nuestros funcionarios y colaboradores en
materia de servicio, atencion y relacionamiento con la ciudadania.

Cordialmente,

Direccion Administrativa de Talento Humano

Elabord: Santiago Agudelo Jaramillo — Contratista DAJ';Iu’j;ff'-A
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