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admkisﬁaﬁaamgadadedmgirymdmarhdabaadénddhfomdegwﬁénzozo-
mZB,QmNMay,mm,ddmnouoddmdeMde
wammmmmwm@am.mcmmm,de

El Gerente, quien la presidira

La subdirectora Administrativa y Financiera con funciones de Planeacion, quien ejercera la
Secretaria Técnica

Asesor de produccion, comercializacion, distribucion y venta.

El subdirector Comercial

La Asesora de la Oficina de Control intemo (invitada)

Par&grﬂo?Mm:EldeehmﬁsiéndeMdénmvezdedoelwndidato,
mediante comunicacion escrita solicitara la designacion para conformacion de la comision
de transicion con el fin de concertar la agenda de encuentros.
ParigmioSoguMo:Cmowdéndduamﬂodebstemasdh&uiadehm&sa,la
cmmmsumm,pamquemdmmdegaﬁén
y profundicen el proceso de empaime frente a los designados por la administracion entrante.
La conformacion sera comunicada a los funcionarios responsables a través de la Secretaria
Técnica.

ARTICULO CUARTO: Funciones de la comision de transicion de gobiemo. En desarrolio
de sus funciones, la Comision de Empalme debera:

. Dirigir y coordinar la elaboracion del informe de gestion y balance de resultados 2020-
2023, el acta de informe de gestion y el desamolio del proceso de empalme hasta su

« Asistir a las reuniones o mesas de frabajo que sean convocadas por ka Secretaria
Técnica y suscribir el registro de asistencia a que haya lugar.

s Fijar y comunicar a todas las dependencias, a través de la secretaria técnica, un
cronograma y responsables para el desarrolio de actividades estratégicas, técnicas y
operativas del proceso de transicion de gobierno.

» Emitir las instrucciones y [lneamientos a ser acatados por el
despacho/dependencia/organismo, en relacion con los contenidos, fuentes de
informacion y fechas de recepcion de insumos técnicos para la construccion del nforme
de gestion, proceso de empalme y acta de informe de gestion.

« Garantizar que el contenido de los documentos contenga los requisitos exigidos por la
Ley, y sean debidamente publicados y divuigados en la pagina web de la entidad y de
la administracion entrante.

+ Aprobar, a solicitud de la Secretaria Técnica, ia propuesta de acta de informe de gestibn
administrativa segun lineamiento de la Ley 951 de 2005.

. Revi&laintpgmﬁdaddebshfomesprmerﬁadosysoﬁdtabsajmbso
Wq@:maﬁadequipodeuabajode!mﬁamquew.

« Fungir como la instancia de articutacion entre el gobierno que entrega y el gobiemno
recibeeiinformedegesﬁényelactadeinfamedegesﬁ&‘fe Y e
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« Garantizar el cumplimiento de los mandatos u orientaciones emitidas por los organismos
de control que tengan relacion con el proceso de empaime.

ARTICULO QUINTO: Secretaria Técnica. La secretaria Técnica sera ejercida por la
Subdireccion Administrativa y Financiera, quien, en ejercicio de ella, debera:

+ Convocar, a solicitud de la presidencia, a las reuniones y sesiones que sean necesarias
en desarrolio del cronograma de trabajo, fijando la agenda respectiva.

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

o Comunicar, a todos los destinatarios, el cronograma, las instrucciones y neamientos
emitidos por el Comision en relacién con los contenidos, fuentes de informacion y fechas
de recepcion de insumos técnicos para la construccion del informe de gestion, proceso
de empaime y acta de informe de gestion.

e Comunicar y solictar a las dependencias o0 4&eas intemas del
despacho/dependencia/organismo, la informacion técnica, juridica y financiera
relevante y conducente para la construccion del informe de gestibn, proceso de
empaime y acta de informe de gestion.

e Recibir y analizar los insumos emitidos por ias dependencias o areas internas del
despacho/dependencia/organismo, para construir con fundamento en ellos, el informe
de gestidn, proceso de empaime y acta de informe de gestion.

* Formular las solicitudes de correccion o ajuste de los insumos técnicos entregados las
dependencias o &reas internas del despacho/dependencia/organismo, asi como
conservar y archivar los documentos que les soporten todo el proceso.

» Consolidar y radicar, ante la oficina de control intemo de la Alcaldia y los organismos
de control territoriales competentes, infoorme de gestion, soportes del proceso de
empaime y acta de informe de gestion.

« Formular el acta adminisirativa de empaime y someteria a aprobacién del Comision

e Impulsar la gestibn administrativa que comesponda al interior del
despacho/dependencia/organismo, para lograr que los documentos de informe de
gestion y soportes de empaime sean debidamente publicados y divulgados en la pagina
web de la entidad y de la administracion entrante.

Paragrafo Primero: Para el desamrolio de fas sesiones, la secretaria técnica podra convocar
o invitar a delegados/as de ofras dependencias del despacho, asi como de otras entidades
u organismos publicos 0 privados con conocimiento y/o experticia en los temas a tratar,
segun se estime conveniente.

ARTICULO SEXTO: Informe de gestion y balance de resultados. El informe de gestion y
bdmdemﬂladosquedebemahzafsepabsdmnm_ddpmsemm

desempefio sectorial, grupos de trabajo, mhdadesadsmhsymaﬂadas siguiendo la
estructura definida por la comision de transiciéon

Paragrafo Primero: El informe de gestion del gobiemno que entrega los asuntos y recursos
a su cargo se hara de manera formal el gerente y dispondra a la ciudadania a través de la

Cra 23 N* 33-211 Barrio ef Nogal
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pégmwebantesdelﬁdedwnhedeZOZB de conformidad con o establecido en ia ley
1151 de 2007.

ARTICULO SEPTIMO: Actividades para el informe y balance de resultados. En el marco
de las competencias asignadas al despacho/dependencia/organismo, la elaboracion del
informe y el balance de resultados requerird la ejecucion coordinada de las siguientes
actividades:

« Estructurar la presentacion y logica de resultado del informe.

o Identificar fuentes de informacion para elaborar el informe a nivel de resultados de
desarrolio y de gestion.

. mmﬂadosded&wmﬁoydegmmmm&bsbgmretmym
relevantes a resaltar durante el cuatrienio.

o Redactar adecuadamente el informe de gestion y de resuitados.

+ Compilar la informacion del balance de resultados de desarrolio y de gestion de toda la

SirSEAGION. _

o Recopilar, documentar e integrar requisitos de ley al informe de gestion de toda la
m““‘m- m‘ l.

+ Cerrar y publicar el documento informe de gestion y balance de resultados 2020-2023.

ARTICULO OCTAVO: Actividades para el empaime. En el marco de las competencias
asignadas por la gerencia, para el proceso de empalime se requerira la ejecucion
coordinada de las siguientes actividades:

e Concerlar un cronograma de actividades y designe responsables de empaime por
temas, sectores y/o dependencias.

s Adelantar sesiones de comision de empaime por sectores, dependencias ¢ temas.

. Redwsesmnesdeemmgademfmnauénpordependemasomymagade

. Dsanolarmadaratormdemwmuén por dependencias o temas en caso de
requenmeElaborareladayanexeelmfmmeMdeenﬂegadegobam

» Realizar un acto protocolario donde el gerente saliente hace entrega del informe de
gestion y balance de resultados al gerente entrante.

o Sistematizar y socializar en todo momento el desarmrolio del proceso empaime en
perspectiva de gestion de conocimientos.

ARTICULO NOVENO: Elaboracitn del Acta de irforme de gestion, El proceso de empalme
se cierra a fravés de un acto formal en donde se presenta el batance de ia gestion de la
adxmshaaénypmaelosedebeelabaaretmdelrfonnedegeswn Para su
elaboracién se requiere la participacion de los secretarios y jefes de oficina con el fin de
identificar, recopilar y entregar la informacion completa y actualizada.

Paragrafo Primero: El acta de informe de gestién deberd ser presentado dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes a la finalizacion del periodo de gobiemo o haber salido
del cargo, copia del acta se remitira a Oficina de Control intemo, Personeria y entes de
control, segun el caso y de conformidad con lineamientos de la ley 951 de 2005.
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ARTICULO DECIMO: Cronograma de trabajo. La comision de transicion de gobiemo
conformado debera elaborar un cronagrama de trabajo, inciuyendo las responsabilidades,
los tiempos de ejecucion y los indicadores gue permitan evaluar el proceso al igual que el
documento base para la respectiva toma de decision, dicho cronograma hara parte integral
del presente acto administrativo y se toma como referencia para el seguimiento, validacion
y control del proceso.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Seguimiento y validacion. Ei equipo de trabajo que aqui
se conforma tendra el apoyo constante del Asesor de Control intermo, quien, junto con ia
secretaria técnica, realizaran un informe de seguimiento del avance en la elaboracion del
informe de gestion, soportes del proceso de empaime, del acta de informe de gestion, de
los procesos aqui determinados y validaré la informacion previa a envio y/o publicacion.

ARTICULO DECIMO SEGUNDQO: Funciones de seguimiento y validacion. El proceso de
seguimiento y validacion se ejecutaran a través de las siguientes actividades:

Revisa la coherencia de la informacion reportada por el responsabile sectorial.
Verifica la alineacion de las metas de contenidos de los informes de gestion y la
estructura aprobada por la comision de fransicion de gobiemo

e Genera informes ejecutivos para espacios de seguimiento que pemmita identificar
avances y/o retrocesos.

+ Plantea aspectos de mejora en el proceso de transicion de gobiemo y los productos
generados en cada etapa en términos de temporalidad y calfidad de datos.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Registros administrativos. Con el propésito de dar
cumplimiento al presente acto administrativo y hacer posible la entrega oportuna y debida
de los informes y cargos, los servidores publicos sujetos de la gerencia deberan mantener
permanentemente actualizados sus registros, controles y demas documentacion relativa a
su gestion.

ARTICULO DECIMO CUARTO: Vigencia. El presente acto administrativo rige a partir de la
fecha de su publicacion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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