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GERENCIA

administJativa encargada de dirigir y coordinar la elaboración del illforme de gestión 2020-
2023, el acta admillisbativa y, en general, el desarrollo del proceso de b.1Sición de
gobierno hasta su CtJIminación con el empalme. Dicha Comisión estará conformada, de
manera indeIegabIe, por los siguientes funcionarios:

El Gerente, quien la presidirá
La subdirectOra Administrativa Y Financiera con funciones de PIaneación, quien ejercerá la
Secretaria Técnica
A de

_........_........__ ---:...J:___..,_~........._ venta
iS8SOr ......w-..v ... IIAJIII_~', URMI~I Y .
El subdirector Comercial
La Asesora de la Oficina de ConIroIIntemo (invitada)

Parágrafo Primet'o: El presidente de la comisi6n de transición una vez etecto el candidato,
mediante camunicación escrita soIiciIará la designación para conformación de la comisión
de transición con el fin de concerfa" la agenda de encuentros.
Parílgrafo Segundo: Con ocasión al desarrollo de los temas al interior de la empresa, la
Comisión puede conformar subcomités lIBmátioos. para que elaboren el informe de gestión
Y profundicen el proc8!lO de empalme frente a los designados por la adminis1ración entrante.
la conformación seráCOI1Ulicada a los funcionarios responsables a través de la Secretaria
Técnica

ARTICUl.O CUARTO: Funciones de la comisión de transición de gobierno. En desarrollo
de sus fmciones. la Comisión de Empalme deberá:

• Dirigir Y COOIdÍlsar la elaboración del iIforme de gestión Y balance de resultados 2020-
2023, el acta de informe de gestión y el desarrollo del proceso de empalme hasta su
aJIminaáón.

• Asistir a las reuniones o mesas de trabajo que sean convocadas por la Seaetaria
TécniaJ y suscribir el registro de asistencia a que haya lugar.

• Fijar Y comunicar a todas las dependencias, a través de la secretaria técnica, un
aonograma Y responsables para el desarrollo de actividades esb:dtJgicas, técnicas y
opaatMIs del proceso de transición de gobierno.

• Emitir las instrucciones Y lineamientos a ser acalados por el
despachoIdependencialorganismo, en relación con los contenidos, fuentes de
información y fechasde recepci6n de insumas técnicos para la construcción del informe
de gestión, proceso de empalme y acta de informe de gestión.

• Garantizar que el contenido de los documentos contenga los requisitos exigidos por la
ley, Y sean debidamente publicados Y divulgados en la página web de la entidad Y de
la administraci6n entrante.

• Aprobar, asolicitud de laSecnüriaTéalica, la propuesta de acta de informe de gestión
adminisbativa según lineamiento de la Ley 951 de 2005.

• Revisa la integraIidad de los informes presentados Y solicita los ajustes o
compfementacionque se requiera al equipo de trabajo del gobierno que entrega.

• Fungir como la instancia de articulación entre el gobierno que entrega Yel gobierno que
recibe el informe de gestión Y el adade ÍItorme de gestión.
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• Garantizar el cumplimiento de los rna1datos uorientaciones emitidas por los organismos
de control que tengan relación con el proceso de empalme.

ARnCULO QUINTO: Secretaria Técnica. La secretaria Técnica seré ejercida por la
Subdirección Administrativa YFmanciera. quien. en ejercicio de ella, deberá:

• Convocar, a soIiciIud de la presidencia, a las reuniones Y sesiones que sean necesarias
en desarrollo del aonograma de trabajo, fijando la agenda respectiva.

• Elaborar las actas de las reuniones o sesiones y garantizar la susaipción de las firmas
correspondientes.

• Comunicar. a 1Ddos los destinatarios, el aonograma, las instrucciones y lineamientos
emitidos por elComisión en relación con los contenidos, fuentes de informacióny fechas
de reoepci6n de i'1sumos técnicos para la construcción del informe de gestión, proceso
de empalme y acta de informe de gestión.

• Comunicar Y solicitar a las dependencias o áreas internas del
despachoIdependorganismo, la información técnica, jurfdica Y financiera
relevante y conducente para la oonstrucción del infonne de gestión, proceso de
empalme y acta de informe de gestión.

• Recibir y anaIizai' los insumas enitidos por las dependencias o áreas internas del
despachoIdependorganismo, para construir con fundamento en eIos. el informe
de gestión, proceso de empalme y acta de infonne de gestión.

• Formular las solicitudes de conección o ... de los insumas técnicos entregados las
dependencias o áreas ÍlItemas del despachoIdependenáalorganismo, así como
conservar y archivar los documentos que les soporten todo el proceso.

• Consolidar Y radicar, ante la oficina de COIdluI interno de la Alcaldla y los organismos
de COIdroI tellitoriales competentes, informe de gestión, soportes del proceso de
empalme y acta de informe de gestión.

• Formuiar el acta administrativade empalme y someterla a aprobación del Comisión
• Impulsar la gestión administJativa que corresponda al interior del

deSpac~_ent1enc:ialCN"ganismo, para lograr que los documentos de informe de
gestión Y soportesde empalme 5ea'J debidamente publicados ydiNgados en lapágiJa
web de la entidad y de la administración entrante.

Parágrafo Primero: Para el desarrollo de las sesiones. la seaetaria técnica podrá convocar
o invitar a deIegatosIas de otras dependencias del despacho, así como deOllas erltidades
u organismos pUbIicos o privados con conocimiento y/o experticia en los temas a tratar,
según se estime conveniente.

ARllCULO SEXTO: Infonne de gestión Ybalance de resuttados. El ilfonne de gestión Y
balance de resultados que debe realizarse por los destinatarios del presenta acto
administrativo, deberá incorporar una desa1pción cualitativa y aJantitativa de los resultados
espectficos adelantados por cada dependencia, incluyendo aquellos lelatiVOS al
desempeño sectorial, grupos de trabajo, entidades adsaitas y vinaJIadas, siguiendo la
estructura definida por la comisión de transición

Parágrafo Primero: El irrfoime de gestión del gobierno que entrega los asuntos Y recursos
a su cargo se hará de manera formal el gerente Y dispondrá a la ciudadania a través de la

era 23... 33-2ll Banio el NopI
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página web antes del 15 de diciembre de 2023, de conformidad con lo establecido en la ley
1151 de 2007. '

ARTICULO SEPTIMO: Actividades para el infOime y balance de resullados. En el marco
de las competencias asignadas al despachoIdependorganismo, la elaboración del
informe y el balance de resultados tequel'irá la ejealCión coordinada de las siguientes
actividades:

• Estructurar la presentación y lógica de resuftado del informe.
• Identificar flB1les de información para elaborar el informe a nivel de resultados de

desa1oIIo y de gestión.
• Al l8Iizar resultados de Aodesaf--m:JIIo........ Yde gestión en función de los logros, retosY procesos

relevantes a resaltar durante el cuatrienio.
• Redactar adecuadamente el informe de gestión y de resultados.
• Compilar la información del balance de resultados de desarrollo y de gestión de toda la

adminisIración.
• Recopilar, documenIar e integrar requisitos de ley al informe de gestión de toda la

administración.
• Cerrar y publicar el documento informe de gestión Y balance de resultados 2020-2023.

AJmCULO OCTAVO: Actividades para el empalme. En el marco de las competencias
asignadas por la gerencia, para el proceso de empalme se raquern la ejecución
coordinada de las siguientes actividades:

• Concertar un cronograma de actividades y designe responsables de empalme por
temas. sectores ylo dependencias.

• Adelantar sesiones de comisión de empalme por sectores, dependencias o temas.
• Realizar sesiones de entrega de irtformaci6n por dependencias o 1amaS y etlbega de

actas parciales.
• 0esarr0Iar sesiones aclaratorias de información por dependencias o temas en caso de

requerinse Elaborar el acta Y anexe el ulforme final de entrega de gobierno.
• Realizar un acto protocolario donde el gerente saliente hace etltlega del informe de

gestión y balance de resultados al geret!te etdrante.
• Sistensatizar y socializar en todo rnomeIato el desarrollo del proceso empalme en

perspectiva de gestión de conocimiantos.

ARnCULO NOVENO: EIaboraci6n del Acta de informe de gestión. El proceso de empalme
se cierra a 1ravés de un acto formal en donde se presenta el balance de la gestión de la
administraci6n y para eRo se debe elaborar el Acta de Informe de gestión. Para su
elaboración se requiere la participación de los secretarios y jefes de oficina con el fin de
identificar. recopilar y entregar la inrormación completa y actualizada.

Parágrafo Primero: El acta de informe de gestión deberá ser presentado dentro de los
quince (15) dias hábiles siguientes a la finalización del periodo de gobierno o haber salido
del cargo. copia del ada se remitirá a Oficina de Control Interno, Personeria y entes de
control, según el caso y de conformidad con lineamientos de la ley 951 de 2005.

Cra23 N· 33-211 BarrioelNopI
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ARnCULO DECIIIO: Cronograma de trabajo. la comisión de transición de gobierno
conformado deberá elaborar un aonagrama de 1rabajo, incluyendo las responsabilidad,
los tiempos de ejecución y los indicadores que permitan evaluar el proceso al igual que el
documento base para la respectiva toma de decisión-, dicho cronograma taá par1e integral
del presente acto administrativo y se toma como referencia para el seguimienIo, validación
y control del proceso.

ARnCULO DECIIIO PRIMERO: Seguimiento y vafidación. El equipo de trabajo que aqui
se conforma tendrá el apoyo constante del AfJIí!ISOf de Control Interno, quien. junto con la
seaetalia téa1ica, realizarán un informe de seguimiento del avance en la elaboración del
informe de gestión, soportes del proceso de empalme. del acta de ·iltforme de gestión, de
los prooesos aqui determinados Y validará la información previa a envfo ylo publicación.

ARnCULO DECIIIO SEGUNDO: Fta1Ciones de seguimiento y vafidación. El proceso de
seguimiento y vafidación se ejecutaIá1 a través de las siguientes actividades:

• Revisa la coherencia de la información reportada por el responsable sectorial.
• Verifica la alineación de las metas de oontenídos de los informes de gestión y la

estructura aprobada por la comisión de transición de gobierno
• Genera informes ejecutivos para espacios de seguimiento que permiIa idetltificar

avances y/o rebocesos.
• Plantea aspectos de mejora en el proceso de transición de gobierno y los productos

generados en cada etapa en términos de temporalidad Y calidad de datos.

ARnCULO DECIIIO TERCERO: Registros administrativos. Con el propósito de dar
a.mpIimiento al presente acto administlativo y hacer posible la entrega oporUta y debida
de los id'onnes Y cagos. los servidores públicos sujetos de la geralCÍa deberán mantener
permanentemente actualizados sus registlos. COidloles y demás doa.rnenlación A!Iativa a
sugestión.

ARTICULO DECIMO CUARTO: VIgenCia. El presente acto administlativo rige a partir de la
fecha de su publicación.

PÚBUQUESE, COMUfÍQUESE y CÚllPLASE

DIEGO 1III::vc-,,~-
~~rL._
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