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Introduccion

Uno de los soportes transversales de la prosperidad democratica planteados en las
bases del Plan Nacional de Desarrollo es el Buen Gobierno, entendido como Ia
capacidad del Estado de mejorar permanentemente su gestion, sus espacios de
participaciéon y su interlocucién con la sociedad civil y el sector privado.

En este sentido, el adecuado inicio de una nueva administracion es el punto de partida
de un buen gobierno, es una de las claves del éxito para el logro de los objetivos del
Estado y por tanto, garantizar un mayor bienestar de la poblacién. Por ello, es
primordial que los equipos de gobierno entrantes y salientes vean el proceso de
empalme como una oportunidad para reflexionar sobre los temas estratégicos, las
iniciativas de desarrollo, los logros obtenidos, visibilizar los retos y nuevas metas por
alcanzar o que quedaron pendientes, asi como también identificar los obstaculos que
tuvieron que enfrentar y que es fundamental para aportar al disefio ejecucidn,
seguimiento y evaluacién de politicas publicas mas efectivas.

Un gobierno saliente que no entrega al nuevo mandatario y a su equipo la informacién
necesaria y suficiente para el proceso de empalme, es un gobierno que limita la
posibilidad de superar los obstaculos mas importantes o de potenciar las posibilidades
de desarrollo que generen mayores condiciones de calidad de vida a la poblacién. Por
ello, los actuales alcaldes deben preparar informaciéon completa, pertinente, veraz y
clara sobre la situacion actual en materia de desarrollo econdmico y social, politica,
financiera, presupuestal, contable y administrativa de la entidad territorial y sobre el
estado de los planes programas y proyectos de su gestion.

Con el fin de apoyar un buen proceso de empalme, el DNP, en cabeza de la Direccién
de Desarrollo Territorial, presenta esta cartilla como una herramienta que contribuya
con el empalme entre los equipos de gobierno entrante y saliente, de manera que se
dejen las bases para la formulacidon de un plan de desarrollo que se constituya en el
fundamento para la construccién de procesos de buen gobierno y transparencia como
soporte transversal de la Prosperidad Democratica.

La cartilla se presenta en seis capitulos, a saber; el primero hace referencia al
significado y condiciones que se requieren para adelantar el proceso de empalme; en
el segundo, se presenta una propuesta metodoldgica para adelantar el proceso de
empalme, tanto para el equipo entrante como saliente; el tercero, muestra la relacion
de la informacién minima que deben entregar/recibir las administraciones territoriales
saliente y entrante como insumo para el proceso; el cuarto, sefala los principales
aspectos relacionados con el acta de gestidn que por disposicion legal debe entregar la
administracion saliente para el nuevo equipo de gobierno; el quinto, hace una



propuesta dirigida a la ciudadania para que se vincule a la gestion a través del proceso
de empalme; y el dltimo, presenta el marco legal que respalda este proceso.

Se espera que esta cartilla se convierta en una herramienta de trabajo para los equipos
de gobierno y contribuya con los procesos de gestion publica que se inician en Enero
de 2012.



1. Aspectos generales del proceso de empalme

Esta parte de la cartilla le permitira:

NERNJNN

Precisar algunos conceptos sobre el proceso de empalme

Saber cudl es la importancia de llevar a cabo un buen proceso de empalme
Identificar los actores y las responsabilidades que tienen frente al proceso
Identificar las caracteristicas que debe tener el empalme

Conocer las condiciones minimas para llevar a buen término el proceso

Para reflexionar y comentar:

Tt ¢Conoce usted la responsabilidad que tienen los

funcionarios salientes y entrantes de realizar un proceso

de empalme oportuno, integral y efectivo?

1t ¢Sabia que una informacion oportuna, veraz e integral es

fundamental para un proceso de empalme exitoso?

Es un proceso de interés publico, formal y obligatorio a
través del cual se hace entrega de la administracion
territorial a un nuevo gobernante. Este proceso debe
dar cuenta del estado de los recursos administrativos,
financieros, humanos y tecnoldgicos de la entidad
territorial, asi como de la situacién en materia de

EQUé es el desarrollo econdmico, social, politico, cultural,

ambiental, de ordenamiento territorial, seguridad vy

em palme? convivencia ciudadana, orden publico, etc.

En el proceso de empalme se abren espacios de didlogo,
interacciéon y comunicacién entre los equipos de
gobierno entrante y saliente, con el fin de conocer de
manera formal y oportuna la situacion de la entidad
territorial y de la administracion. Como parte de este
proceso se encuentra la entrega de un informe de




gestion (Ley 951 de 2005 y Resolucidn organica 5674).

:Cual es el
objetivo
principal?

El objetivo del empalme es lograr una transicion
armoniosa entre la Administracion que termina su
periodo y el nuevo gobernante y su equipo de trabajo,
con el fin de evitar traumatismos en los procesos de
gestion que repercutan en el desarrollo sostenible del
territorio.

Recordemos que los procesos que hacen parte de la
gestion publica deben orientarse al logro de resultados
que contribuyan con la visidn colectiva de desarrollo,
teniendo en cuenta la dindmica del territorio y la
ciudadania, tal como aparece en el siguiente esquema:

-

s

Situacion Actual:
Realidad sujeta de cambio

-~

Erogams de Empalme Plan de desarrollo
Gobierno

» D

3
Ciudadania g ;6
=0
f2) i
Proceso de Desarrollo % £ %%‘ &
Sostenible § % 2
f o4

Territorio

\

El empalme es el proceso que permite la transicidn de
una administracién y otra, de forma que todos los
procesos que se adelanten en el marco del proceso de
gestion estén orientados al desarrollo deseado y posible
definido en la visidn colectiva.




¢Para qué
sirve?

Para:
- Informar a la nueva administracion sobre el estado en que se
encuentra la entidad territorial y hacer recomendaciones de gestion
basadas en su experiencia.
Dar a conocer las politicas, programas y/o proyectos que considera
deben continuar una vez finalizado su mandato y que son
fundamentales en el mediano y largo plazo.
Rendir cuentas a los diferentes actores (sociedad civil, cuerpos
colegiados, organismos de control, etc.).
Tener sistematizadas las lecciones aprendidas y buenas practicas,
las cuales serviran de insumo para futuras aspiraciones electorales.
Contar con un mayor voto de confianza por parte de la comunidad,
la cual reconoce en estos actos un esfuerzo por mostrar la
administracion en la gestidn.
Contar con informacién organizada ante cualquier requerimiento
posterior de los organismos de control.

AL MANDATARIO SALIENTE

Para:

Conocer en detalle la situacién de la entidad territorial y de la
Administracién en todos los aspectos fundamentales del
desarrollo y de la gestidn.

Reflexionar sobre los temas estratégicos y normativos teniendo en
cuenta los diferentes grupos poblacionales con atencidn particular
a quienes se encuentran en condicién de vulnerabilidad', segun
sexo, edad, etnia, ubicacion geografica, pobreza, pobreza extrema
y condiciones de discapacidad o desplazamiento.

Identificar las apuestas de desarrollo, programas y/o proyectos
que fueron exitosos y convenientes, y cuya continuidad podria
generarle victorias tempranas en su administracion y que son
armonicos con los compromisos adquiridos en el programa de
gobierno.

Tomar como referencia las lecciones aprendidas para la
implementacién de nuevas politicas, programas y/o proyectos.
Contar con mayores elementos y con informacién especifica y
actualizada para iniciar la formulacién del plan de desarrollo para
su periodo de gobierno.

AL NUEVO MANDATARIO

! Como mujeres, j6venes, personas en situacién de desplazamiento y grupos étnicos, entre otros



- ldentificar posibles indicadores y lineas de base y plantearse
nuevas metas, a partir de su programa de gobierno.
Orientar al nuevo mandatario en la forma como debe integrar las
acciones previstas en el POT con su propuesta de desarrollo para
el municipio®. Eventualmente, plantear recomendaciones para el
proceso de actualizacidn del POT, en el escenario de un préximo
vencimiento del largo plazo establecido por la Ley 388 de 1997.
Evaluar los recursos e instrumentos disponibles y la capacidad de
la administracidn territorial.
Generar espacios de didlogo y reflexidon que retroalimenten los
procesos de gestion publica, a partir de la experiencia del
mandatario saliente.
Conocer los mandatos legales de su competencia y los procesos
administrativos y judiciales que se encuentran vigentes y planificar
los compromisos legales que tenga la entidad territorial.
Identificar los aliados estratégicos y los espacios de participacion
social que han mostrado un potencial como complemento de la
capacidad de la administracién local para potenciar las fortalezas y
abordar los problemas y necesidades de la poblaciéon y del
territorio.
- Conocer la situacion financiera de la entidad territorial activo,
pasivo y patrimonio, e ingresos y gastos.
Para:

- Tener informacién que les permita conocer los resultados de la
gestion del gobierno saliente y la linea de base para realizar
control social a la nueva administracion y consolidar procesos de
participacion en la gestion.

- Prevenir rupturas en la gestién publica que frenen el desarrollo del
territorio.

- Incrementar su confianza en la institucionalidad publica.

- Contar con informacién que le facilita el ejercicio de control social
del nuevo periodo de gobierno.

- Conocer algunos aspectos de la gestion de la administracion
saliente y elaborar propuestas para la continuidad de aspectos
positivos o correctivos segun sea el caso.

- Lograr una mayor y mejor participacion en los asuntos publicos.

CIUDADANIA

* Tener claridad sobre las apuestas territoriales contenidas en el Plan de Ordenamiento Territorial del municipio (POT, PBOT o
EOT), en materia de politicas, programas y proyectos que deben incluirse en el Plan de Desarrollo en el marco de la vigencia en la
cual se encuentre el POT.



Para:

competencias.

ORGANOS DE
CONTROL

- Contar con informacién clara, veraz y oportuna para realizar las
labores de control politico, fiscal, etc.

- Realizar las investigaciones que se deriven del ejercicio de sus

(Cuando se inicia
y cuando finaliza?

El empalme comienza después de las elecciones y una vez
los mandatarios entrante y saliente definen de comun
acuerdo una agenda de trabajo (programacién de
reuniones, entrega de bienes muebles e inmuebles,
presentacion de informes, etc.). No obstante, se
recomienda que el mandatario saliente realice actividades
previas de organizacién de la informacion y preparacién
del empalme.

El proceso de empalme se cierra a través de un acto
formal en donde se presenten el balance del proceso y se
firme el Acta de Informe de Gestidn, la cual de acuerdo
con la Ley debe entregarse a mas tardar a los 15 dias
habiles siguientes a la terminacion de la administracion
saliente.

¢Quiénes
participan en el
proceso de
empalme?

El Mandatario electo y su equipo de trabajo, como
responsables de guiar los destinos de |Ia
Alcaldia/Gobernacion durante los préximos cuatro afios, y
de orientar el desarrollo del territorio conforme al
mandato ciudadano.

El Mandatario saliente como responsable de entregar la
administracion y los balances de su gestion.

Los funcionarios como servidores publicos y soporte de la
memoria institucional, responsables de organizar y
entregar la informacidn a cargo de su competencia.




La ciudadania® como actor principal del proceso de
gestion publica, que debe tener acceso a los informes
resultantes del proceso de empalme.

Los dérganos de control como responsables del proceso
auditor, de vigilancia y control fiscal.

Del Gobernante saliente y su equipo de trabajo:

v Proponer una agenda de trabajo, que tenga como
referente la visidn y retos de desarrollo, liderada por el
alcalde/gobernador y organizar un equipo responsable
P del proceso.

zcuales son las v' Elaborar y organizar documentos, informes, bases de
responsabilidades datos, etc. que permitan conocer el estado de la

de los actores que entidad territorial y de la Administracion.
q v' Entregar la Administraciéon y acompafiar y documentar
g P

intervienen en el el proceso de empalme que se adelante con el nuevo
proceso de dirigente y su equipo.

, v’ Brindar orientaciones y recomendaciones pertinentes

empalme' a la nueva administracidn para el buen desarrollo de la

gestion publica.

v' Garantizar las condiciones logisticas para llevar a buen
término el proceso de empalme.

v Elaborar el informe de gestién, incluyendo una
evaluacion de los temas estratégicos locales
considerando los diferentes grupos poblacionales, con
sus respectivos documentos soporte, y entregarlo al
equipo entrante y a los érganos de control; asi como
socializarlo con las comunidades y el Consejo
Territorial de Planeacidn.

v' Elaborar el documento de evaluacion y seguimiento
del POT, donde se presente el balance de la ejecucidn,
especificando los temas que se deben fortalecer, los
programas o proyectos estratégicos que deben
continuar * y aquellos que deben ajustarse para

° Representada por organizaciones de la sociedad civil, asi como instancias de participacién municipal como el Consejo Territorial
de Planeacién, de mujeres, jévenes JAC, etc.

4 Por programas o proyectos estratégicos se podria entender aquellos que tienen un impacto social, econémico o ambiental
importante, que se encuentran en algun nivel de ejecucién, que cuentan con recursos de la Nacién, el Departamento o créditos
externos, que hacen parte de una agenda de cooperacién técnica, entre otros casos.



garantizar una adecuada planeacién fisico-territorial
del municipio’.
v' Presentar estado de los procesos de gestidn.

Del Gobernante entrante y sus asesores:

v' Conformar un equipo de trabajo con personas idéneas
y conocedoras de la situacién de los habitantes del
territorio, de los diferentes sectores y dreas tematicas
de interés para la nueva administracion.

v Acordar con el alcalde/gobernador saliente el plan de
trabajo sobre los aspectos estratégicos de la entidad
territorial y de la Administracién que quiere conocer e
informarse.

v Recibir, aprender y asumir los procesos que se
adelantan en la Administracién, y de ser necesario,
ajustarlos de acuerdo con las prioridades, recursos,
competencias y la normatividad vigente.

v Recibir el informe de gestidn, revisarlo, analizarlo y
verificar que la informacién alli consignada se
encuentre libre de irregularidades.

Administracién

Administracion
Entrante

Saliente

= Designa delegados para

Designavocero de
Empalmeeinfcrma al
mandatario electo

Preparay arganiza con
anticipacion la
informacion para el
empalme
Coordinalasreuniones
definidascon el equipo
entrante.

Garantizalascondiciones
logisticas para llevara
buen término el procesc
deempalme.

. /

De la Ciudadania:

confermar Comision de
empzlme y oficializa ante
administracion saliente.

= Propone estrategiade
empzlmey coordina con
equiposaliente [Comision)

= Participaen lasreuniones
definidas yorganizala
recepcion de informacian.

* Analiza el contenidodel
informe de gestion v prepara
observaciones de ser el
caso.

. S

° En aquellos temas que requieren ajustes y cuando asi se requiera, se deben elaborar y/o compilar los estudios técnicos que
permitan adelantar el proceso de revisién del POT a la siguiente administracién (Zonificacién de amenazas, actualizacion catastral,
mapas de aptitud de uso de la tierra, entre otros).
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Caracteristicas
del proceso de
empalme

¢Qué condiciones
se requieren para
llevar a cabo un
buen proceso de
empalme?

Conocer y revisar la informacion de empalme que se
socialice durante este proceso y analizar la coherencia de
la misma. En este sentido, los Consejos Territoriales de
Planeacion, como representantes de la sociedad civil,
deben cumplir un papel importante en este proceso,
dejando recomendaciones sobre la informacidon de
empalme con énfasis en programas estratégicos que
deberian continuar desde la perspectiva de los diferentes
sectores y poblaciones que representan y de su
conocimiento de la gestidn saliente.

De los Organos de Control:

Cumplir con la competencia establecida en las leyes sobre
control fiscal, inspeccidn, vigilancia, control y de auditoria,
que garantice y contribuya con procesos de empalme
transparentes.

Es un proceso formal y acordado entre los equipos
entrante y saliente, donde se definen tiempos,
productos y responsables.

De obligatorio cumplimiento, conforme con lo
establecido en el marco legal tanto para el equipo
saliente como entrante.

De interés publico porque se convierte en uno de los
insumos para adelantar los procesos de rendicion de
cuentas a la ciudadania; por tanto, debe ser
socializado.

v Acuerdo formal. Es necesario acordar el alcance,
definir concertadamente la forma como se va a
desarrollar el proceso y cumplirlo cabalmente.
Organizado. Conformar un equipo para el empalme,
con participacion de ambas administraciones
(entrante, saliente). Esto permite:

- Unificar la solicitud y entrega oficial de
informacion.

- Tener una vision integral de la situacion de la
entidad territorial y de la Administracion.

v Transparente. La Administracion saliente debe estar

11



en disposicion de presentar informes sobre Ila
totalidad de asuntos relacionados con la gestion
territorial, asi como hacer un inventario y entregar
informacidon y estadisticas basicas que soporten
dichos informes; no solo porque es su obligacién legal,
sino porque es derecho del nuevo mandatario conocer
el estado en que recibe la nueva Administracién. En
este sentido, es conveniente que se haga publica la
copia del informe general del empalme.

v Integral. El proceso de empalme debe cubrir todas las
areas del desarrollo y la gestion territorial y debe
llegar al conocimiento de todos los detalles que
requiera la nueva administracion.

v Voluntad y liderazgo. La voluntad y disposicion del
gobernante saliente en el empalme y el liderazgo e
interés del nuevo mandatario y su equipo son
aspectos clave para el logro de los objetivos del
proceso.

v Interactivo. El proceso de empalme debe ser de doble
via, el mandatario saliente poniendo a disposicién la
situacion de la entidad territorial y el entrante con su
equipo de empalme generando espacios de analisis y
reflexion.

v Socializado. Por ser de interés publico, el resultado del
proceso de empalme entre las administraciones
saliente y entrante deberda compartirse con la
ciudadania en escenarios abiertos convocados para tal
fin.

RECUERDE QUE:

De la calidad y la claridad de la informacién que se
entregue depende el desarrollo de las politicas que
se disefien para promover el desarrollo territorial y
por ende, generar mayor bienestar a la poblacidn.

12



2. Recomendaciones a las administraciones
entrante y saliente para hacer el empalme

Esta parte del documento le permitira:

M A la administracion entrante definir un esquema organizado para garantizar
un buen desarrollo en el empalme.

M A la administracion saliente preparar y organizar con anticipacion la
informacién que va a entregar al nuevo mandatario.

Para reflexionar y comentar:

% Si se planifica la forma cémo se va a realizar el empalme, se
garantizard un proceso mds sencillo y de mayor calidad.

2x  Un proceso claro y acordado desde el principio, es garantia de un
buen cierre para los que se van y un buen comienzo para los que
llegan.

Una de las claves para llevar a buen término el proceso de empalme, es la organizacion
previa y los acuerdos que establezcan los responsables de cada equipo; también es
fundamental el liderazgo que ejerzan ambos mandatarios (entrante y saliente). A
continuacién se presenta una propuesta de actividades para que los equipos de
empalme adelanten el proceso de transferencia:

13



[ 1. Reunionesdela |
comisionde
empalme de analisis,
discusion yentrega
delainformacion de
cadadependenciao
temadefinidos

6. Reuniones dela
comision de empalme
delcandidato electo
parael analisis de la

informacion

7.5esiones de
aclaracionesy
respuestaa
ingquietudes
planteadas porel
equipo entrante.

voceros para iniciar el

3. Acuerdo fecha de
encuentro
mandatarios

2. Designacion de

proceso de empalme

r ™) i N
5 Reunines ar 2 Reunionde
entrega dela ﬂlcaldes!Guhg[nadure
. ot sy conformacidn dela
informacion de cada Comisién oficial de
dependencia o tema empalme
definidos. p
\, y \ y

8. Administracion

saliente consoliday g. Realizar una reunion

elabora Actade abierta con comunidad
informe de gestiony y administracion
hace entrega formal entrante
de la misma

1. Reuniones de la

comision de empalme de

analisis, discusion y

entregadela

informacion de cada
dependencia o tema

definidos.

Se recomienda al mandatario actual, con el
apoyo del Secretario de Planeacidon o quien
haga sus veces, realizar una reunion previa con
las diferentes dependencias e institutos
descentralizados, con el fin de sensibilizarlos y
orientarlos acerca de la organizacion de la

informacion para adelantar el proceso de
empalme una vez sea elegido el nuevo
mandatario o mandataria.

Para ello, se sugiere disefiar formatos

estandares, tanto para la preparacién de un
documento como para la elaboraciéon de unas
diapositivas, que faciliten el desarrollo de las
sesiones de trabajo posteriores con el nuevo
equipo de gobierno.
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Dado que el proceso de planeacion es integral y
debe partir de los elementos legales existentes,
se recomienda a la Administracién saliente que
como parte del trabajo preparatorio, elaboren
resimenes ejecutivos y presentaciones del
contenido, avances y problemas a los cuales se
han tenido que enfrentar en el desarrollo de la
vision prospectiva del territorio, los planes
estratégicos, los planes de vida y el Plan de
Ordenamiento Territorial (POT, Plan Basico o
Esquema de Ordenamiento Territorial), entre
otros. En este punto es importante preparar
una presentacion del estado actual de Ia
ejecucion del POT, precisando aspectos que
estan pendientes por desarrollar y que deben
ser tenidos en cuenta por la administracion
entrante.

2. Designacion de
voceros para iniciar el
proceso de empalme

Una vez elegido el nuevo mandatario es
importante que exista un acercamiento entre el
gobierno saliente y el entrante, para lo cual
cualquiera de los dos equipos puede dar el
primer paso. Lo importante es que esta
actividad se realice de forma rdpida, con el fin
de avanzar con el proceso de empalme.

No obstante, se recomienda que sea el
mandatario saliente, quien tome la iniciativa,
con el fin de demostrar la voluntad politica en
realizar un proceso transparente y oportuno.

Para adelantar esta actividad y teniendo en
cuenta que el empalme incluye Ilabores
logisticas y operativas, se recomienda a los
Alcaldes y Gobernadores salientes y entrantes
designar a una persona que los apoye en la
coordinacién del proceso. En este sentido, se
sugiere a cada uno de ellos envié una
comunicacién a la Campafia/Administracién, en
la cual se informe el nombre y los datos de la
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3. Acuerdo fecha de
encuentro mandatarios

4. Reunidonde
Alcaldes/Gobernadores
y conformacion de la
Comision oficial de
empalme

5. Reuniones para
presentar y hacer
entregadela
informacién de cada
dependencia o tema
definidos.

persona que servira de contacto.

Ambos voceros coordinan la fecha de encuentro
entre los dos mandatarios para oficializar el
inicio del proceso. Es importante que esto se
realice  formalmente para evitar malos
entendidos.

En esta reunién se instala y formaliza Ia
Comisidn de Empalme, de la cual haran parte los
voceros de ambos equipos.

El objetivo de la reunidon es concertar una
agenda de trabajo y definir la metodologia,
cronograma y actividades a realizar para
adelantar el empalme y las sesiones de trabajo.
En este punto, es importante definir los
objetivos del proceso y programar sesiones
temadticas para la presentacion de Ia
informacién que ha preparado la Administracién
saliente.

Adicionalmente, es necesario contemplar el
desarrollo de reuniones de aclaraciones vy
solicitudes adicionales, y definir con claridad los
mecanismos para la entrega de informacion
(documentos, manuales, archivos, bases de
datos, listas de chequeo, etc.).

Se recomienda dejar un acta de inicio formal del
proceso de empalme.

Definir las fechas de reuniones tematicas o por
dependencias, en las cuales se presente la
situacion del municipio/departamento, en la
materia, asi como las politicas que se han venido
adelantando, los inconvenientes que han tenido
y las propuestas que se recomienda llevar a
cabo en el corto, mediano y largo plazo. Asi
mismo, se sugiere presentar al equipo de
trabajo y hacer entrega del resumen ejecutivo y
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6. Reuniones dela
comision de
empalme del

candidato electo
para el andlisis de la
informacion

7. Sesiones de aclaraciones
y respuesta a
inquietudes planteadas
por el equipo entrante

8. Administracion
saliente consolida 'y

la presentacién que se ha preparado®.

Una vez realizada la presentacion, se debe abrir
un espacio de didlogo en el cual se aclaren
inquietudes y, de ser necesario, se programen
nuevas reuniones para ahondar en temas que
sean de interés de la futura administracion.

El equipo del nuevo mandatario debe analizar la
informacion que se le ha entregado en cada una
de las reuniones tematicas o por dependencia,
con el fin de hacer reflexiones sobre la situacién
y actual de la entidad territorial y la forma en
que asumirad la nueva administracion, resolver
inquietudes e ir organizando informacién que
les servird de insumo para la elaboracién del
nuevo plan de desarrollo.

Revisada la informaciéon, de considerarlo
pertinente, la comision de empalme del
candidato electo, programara, a través de su
vVOCero, nuevas reuniones.

Si en las reuniones de entrega de la informacion
o en las realizadas por la comisiéon de empalme
del candidato electo se presentan inquietudes
que ameritan un nuevo encuentro entre ambos
equipos, se deben generar reuniones
adicionales de aclaraciones y reflexiones.

Es fundamental generar espacios de
retroalimentacién y andlisis conjunto.

De manera complementaria al proceso, el
equipo técnico de la entidad territorial debe
elaborar conforme con lo establecido por la Ley

® En este punto es importante presentar andlisis en donde se presente la evaluacién de lo propuesto en el Plan de Gobierno
saliente y los temas mas criticos en la ejecucién. De igual forma, se recomienda incluir la evaluacién de las metas de Pais, como
Primera Infancia, Salud Sexual y Reproductiva, entre otras.
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elabora Acta de 951 de 2005 el acta de gestion para ser

informe de gestién y entregada  formalmente a la  nueva
hace entrega formal administracion en los términos de la Ley.

de la misma Se recomienda hacer publica la presentacion del
Acta en una reunidn abierta con comunidad y
administracion.

9. Realizar una reunién Con el propdsito de generar confianza vy
abierta con vinculos entre el Estado representado en Ia

. nueva administracion, y los ciudadanos, se
comunidad y . . .

a 7 recomienda realizar esta actividad en la cual la

administracion ciudadania pueda conocer los resultados del

entrante proceso de empalme y entender el enfoque que

la nueva administracidn quiere dar a su gestion.

Mandatario Saliente Mandatario Entrante
que: que

* No cumple con la * Recibe a conformidad el
presentacién del informe Acta de Informe y no

* No adelante el proceso de verifica el estado de
empalme conforme con lo veracidad de la
establecido y fuera del informacion.
tiempo

* No comparezca a las

¥ citaciones de las

contralorias
&

Podré recibir una multa
hasta por cinco (5) Asumeen adelante la

salarios devengados. responsabilidad de los
Podra ser sancionado bienes, procesos y
disciplinariamente (Ley recursos que recibid.
951 de 2005)

f RECUERDE QUE: \

Un buen empalme es la garantia de una transicién armoniosa entre
la Administracion de un mandatario y otro; es decir, es la forma de
prevenir rupturas que frenen los procesos de la gestion publica y los
objetivos de un Buen Gobierno.

| J
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La administracion entrante puede solicitar informacion adicional cuando
requiera mayor analisis.

3. Informacidén requerida para el empalme

Esta parte del documento le permitira:

M A la administracién saliente conocer y organizar la informacion que debe
preparar por temas y sectores

M A la administracion entrante tener elementos para analizar la informacion e
incorporarla en los préximos procesos de gestidon y planificacion para el
desarrollo del territorio.

M A los dos equipos de trabajo (entrante y saliente) tener elementos para
organizar, presentar y analizar la informacion tematica.

Para reflexionar y comentar:

1r La informacion que la administracion saliente deje a la
entrante se convierte en un insumo valioso no solo para
la formulacién del nuevo Plan de Desarrollo, sino para
hacer mas efectiva la gestion.

La administracion saliente tiene la responsabilidad de entregar al equipo que
representa al nuevo mandatario toda la informacién que requiere para iniciar su
gestion, de la misma forma la nueva Administracidon debe preocuparse por la forma en
que asumird sus responsabilidades, de acuerdo con las normas, recursos, procesos e
instrumentos de los cuales disponga.

En este dmbito, a continuacidn se presenta una clasificacion de temas a entregar para
facilitar su organizacién y anadlisis. En el desarrollo de cada tema se presentan los
elementos mas importantes que deben tener en cuenta ambos equipos de trabajo, los
cuales se resumen en el siguiente esquema:
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Gestion para
el Desarrollo
Territorial

U

Plan de
Desarrollo

Plan de
ordenamiento
Territorial
(Municipios)

Informacion
Sectorial

Instrumentos y
mecanismos de
gestion

Participacion
ciudadana

Gestion
financiera

U

Fiscal y
Financiera

Presupuestal y
Tributaria

Contable

Gestion
Administrativa

!

Recursos
Humanos

Recursos
Fisicos y
Tecnoldgicos

Gestion
Juridica

U

Contratacion

Procesos
Judiciales

Algunos insumos basicos que puede entregar la Administracion saliente a su sucesora
para dar inicio a la construccién del nuevo Plan son:



A continuaciéon se presenta un balance de la informaciéon que debe prepararse para
entregar al nuevo equipo de gobierno en relaciéon con la gestion integral para el

1) Gestion para el desarrollo territorial

desarrollo, organizada a partir de los principales instrumentos de planificacion.

{Qué debo entregar |

Plan de Desarrollo

pedir?
Acuerdo/Ordenanza por
el cual se aprobé el Plan
de Desarrollo
(2008-2011)

¢Para qué?

Conocer la visidn que se tiene de la entidad territorial, para
continuar con acciones que promuevan su complimiento o
el re direccionamiento de la misma, de acuerdo con la
realidad actual.

Acuerdos por los cuales
se aprobaron planes
sectoriales y
poblacionales

Revisar las politicas que se aprobaron y los esfuerzos
realizados para incorporarlos en el nuevo ejercicio de
Planeacidn. El lema no es empezar de cero. Desde los
planes sectoriales y poblacionales se debe continuar
construyendo las bases para el desarrollo territorial.

Informes de gestion
presentados a la
Asamblea/Concejo y
organismos de control

Facilitar la identificacién de ideas, programas y proyectos
que por su importancia deben continuar y contribuye a
determinar cudles son las problematicas que persisten.

Informes de
seguimiento y
autoevaluacién del plan
de desarrollo’

Conocer los proyectos de inversidon que se ejecutaron en
los Ultimos afios y el nivel de recursos invertidos, como
insumo para la formulacién del plan de desarrollo (2012-
2015).

Informes de
seguimiento a las metas
del plan de desarrollo
emitido por el Consejo
Territorial de Planeacién

Complementar la informacién de seguimiento al plan de
desarrollo, desde la perspectiva de los Consejeros
Territoriales de Planeacion, como representantes de la
sociedad civil frente al cumplimiento de las metas del plan
de desarrollo y la ejecuciéon del Sistema General de
Participaciones.

7 La administracién saliente puede organizar y entregar la informacién reportada a través del SICEP (formatos L) y los informes de

seguimiento al plan de desarrollo que realizé la administracidn.
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(Qué debo entregar /

Plan o0 Esquema de Ordenamiento Territorial®

pedir?
Acuerdo mediante el cual

se aprueba y/o aprobé el
POT, PBOT o0 EOT

¢Para qué?

Identificar el modelo de ordenamiento adoptado para
las zonas urbana y rural e identificar los proyectos
estratégicos que define el POT, su estado de avance y
prioridades, que deberdn ser incluidas en el Plan de
Desarrollo, asi como los proyectos que estan
pendientes por ejecutar del POT.

De acuerdo al estado de avance del POT y la vigencia
en la que se encuentre este instrumento (corto,
mediano o largo plazo, segun el articulo 28 de la Ley
388 de 1997), se deben identificar los requerimientos
que deben ser incluidos en el Plan de Desarrollo en
materia de revisién y ajuste del POT en el marco de lo
dispuesto en el Decreto 4002 de 2004.

Estudios técnicos de
amenazas, riesgo y
vulnerabilidad

- Como soporte que justifique la recalificacion de dreas

de riesgo no mitigable y otras condiciones de
restriccion diferentes de las originalmente adoptadas
en el POT/PBOT/EOT vigente y que deban ser tenidas
en cuenta en el Plan de Desarrollo y en la revision y
ajuste del POT.

Informes de Seguimiento
al POT, PBOT o0 EOT
vigente, avances en

revision y ajuste conforme
al articulo 28 de la Ley 388
de 1997 y lo reglamentado
en el Decreto 4002 de
2004°)

Expediente municipal

- Establecer e identificar el déficit de servicios publicos,

Informar sobre el desarrollo e implementacion de
instrumentos de gestién del suelo y financiacién del
desarrollo territorial y la existencia y calidad de
informacién relacionada con cartografia, catastro,
ordenamiento territorial, usos del suelo, normas
urbanisticas.

Informar sobre el desarrollo de programas de vivienda
de interés social, reubicacion de asentamientos
humanos, mejoramiento integral de barrios, entre
otros; que permitan identificar la dindmica y estudios
existentes en materia de vivienda y entorno, y lo que se
debe tener en cuenta en el plan de desarrollo.

espacios y equipamientos publicos, y los estudios
existentes y politicas de expansidon de los mismos.
Verificar la existencia de un plan vial y/o estudio de
movilidad (aplica para los departamentos) para
articular el POT con los objetivos del Plan de
Desarrollo™.

® Para el caso de las alcaldias.
°Los POT/PBOT/EOT deben ser ajustados al inicio de cada administracién, por lo cual es importante que en el proceso de empalme
se informe sobre la vigencia en que se encuentra el POT y por lo tanto el alcance de dicha revisién (corto, Mediano o Largo plazo).

10

Es importante tener en cuenta que el POT se ejecuta a través del plan de desarrollo (plan de inversiones).
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(Qué debo entregar /

pedir?

¢Para qué?

Identificar los estudios, planes y proyectos
ambientales, como también los relacionados con la
gestion del riesgo en los POT.

Establecer el inventario y estado actual del patrimonio
arquitectdnico, histdrico y cultural, e identificar planes
y proyectos existentes para su conservacion,
recuperacion y proteccion.

Estudiar y plantear la necesidad de formular y ejecutar
Planes Especiales de Manejo y Proteccidon de centros
histéricos - PEMP, segun lo establecido por las normas
de patrimonio vigentes.

V4

iacion del

Inanciac

o 7

Instrumentos de de gestiény f

desarrollo territorial

Documentos y actos
administrativos que
reglamentan los
instrumentos de gestion
y financiacion del
desarrollo urbano que el
municipio ha venido
implementando
(plusvalia, valorizacion,
Transferencia de
derechos de
construccién y
desarrollo, bancos
inmobiliarios y
similares).

Los instrumentos de gestion y financiacion del desarrollo
urbano y territorial, son aquellos definidos en la Ley 388
de 1997 y sus decretos reglamentarios, como también en
otras normas expedidas por el Gobierno Nacional con el
fin de posibilitar que los municipios cuenten con
herramientas para gestionar y financiar los proyectos
contenidos en el POT/PBOT/EQOT.

Es importante que la administracion municipal
entrante, reconozca los instrumentos que el municipio
ha venido utilizando para implementar la adecuada
gestién y financiacion del desarrollo urbano, (vias,
parques, equipamientos, proyectos de vivienda, entre
otros), asi como los resultados de este tipo de
instrumentos. En este sentido, los nuevos alcaldes y
concejales podrdn tener un conocimiento de los
recursos provenientes de estas fuentes y su
destinacion.

Por otra parte, sino no se han venido utilizando esta
serie de instrumentos de financiaciéon, se debe
informar a la nueva administracion municipal si estan
previstos como parte de la gestion del POT del
municipio para que priorice su reglamentacién en el
plan de desarrollo y de ésta forma encontrar
mecanismos para financiar proyectos de desarrollo
urbano que de otra forma dificilmente podrd adelantar
CON recursos propios.

23




{Qué debo entregar | ¢Para qué?

pedir?

- Conocer las politicas, programas y proyectos mas
Informacién General importantes ejecutados, en ejecucion y aquellos que
Sectores " requieren continuidad y las evaluaciones realizadas.

- ldentificar proyectos innovadores, que permitan
avanzar en la visibilizacién de la ejecucién de la gestion
publica atendiendo a principios de buen gobierno,
como la equidad, inclusién, transparencia vy

participacion ciudadana.

- Las fuentes de financiamiento y situacién financiera
para el sector y su dinamica.

- Las condiciones que facilitaron el cumplimiento de
metas y razones por las cuales hubo otras que no se
alcanzaron.

- Las estrategias de articulacion sectorial con otros
niveles de gobierno, sectores y actores.

- La articulacion de los Planes de Vida, etno-desarrollo y
de integracién fronteriza con los planes sectoriales”.

- Conocer la informacién que deben rendir de manera
sistemdtica a entes de control y entidades
departamentales y nacionales (SICEP, Procuraduria,
etc.)

Informacion Sectorial

Para el andlisis de la informacién sectorial se recomienda
comparar las estadisticas con estandares internacionales,
nacionales, departamentales y/o entidades territoriales
vecinas. En el Anexo 1 se presentan algunos indicadores
sectoriales a tener en cuenta.

Documento que presente | Conocer la conformacién y funcionamiento del Consejo

la organizacion y de Politica Social, conocer la agenda politica y su

funcionamiento del cumplimiento y los informes que el CPS presentd a
Consejo de Politica social Asamblea o el Concejo

" En este punto debe tomarse en cuenta la Directiva 009 de 2006 del Procurador General de la Nacién que establece que las
entidades territoriales deben contar con estadisticas que se desglosen como minimo por edad y sexo. Asi como las directivas de la
Procuraduria General de la Naciéon 0007 de 2006 y la Directiva 002 de 2010.

'*" Es importante conocer las politicas, programas y proyectos que aportan a disminuir exclusién e inequidad y que se consideran
importantes para dar continuidad
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¢Qué debo (Para qué?

entregar / pedir?

Informacién general por | . Conocer politicas, planes y programas que han sido
grupos poblacionales formulados o que estdn en ejecucién para la primera
infancia, infancia, adolescencia, juventud, persona mayor,
situacién de discapacidad, situacion de desplazamiento,
grupos étnicos, entre otros.

- Identificar estrategias y decisiones de politica, técnicas,
financieras y de arquitectura institucional para gestionar
estos asuntos a través de la accién de politica sectorial.

- Identificar estrategias de planificacidn y ejecucidn financiera
para el cumplimiento de las competencias por grupos
poblaciones.

- Conocer los resultados poblacionales de acuerdo a las
metas establecidas en el plan de desarrollo.

- Tener lecciones aprendidas y recomendaciones territoriales
para optimizar la gestidn de estos asuntos poblacionales.

- Para el andlisis de la informacién poblacional se recomienda
comparar las estadisticas con estdndares internacionales,
nacionales, departamentales y/o entidades territoriales
vecinas.

- En el caso de infancia y adolescencia se recomienda anexar
el informe de gestién elaborado en el marco del proceso de
rendicion publica de cuentas.

o 7

Informacion poblacional

(Qué debo entregar [ pedir? H (Para qué?
Documentos de Para conocer la situacion del municipio en la
estratificacion urbana o | estratificacién, una clasificacion errada acarrea
de la cabecera responsabilidades fiscales. El incumplimiento en los

municipal, centros

deberes legales en este tema es materia de
poblados zona rural,

I~ . .. investigacion por parte de la Procuraduria General de
< NS fincas y viviendas ol , L .
Ne) S . la Nacidén, segun el régimen establecido (Ley 732 de
o S dispersas rurales
0 2 2002).
() 5| Decretos municipales o | Conocer el marco legal sobre el cual se adoptaron los
% .E distritales por medio de | estratos.

W | |os cuales se adoptaron

los estratos

Decreto de conformacién| Conocer quiénes lo integran y constatar que haya

Comité Permanente de | representantes de la comunidad y de las empresas de
Estratificacion servicios publicos domiciliarios.

Instrumentos y mecanismos
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(Qué debo entregar / pedir? ¢Para qué?

o 7

Instrumentos y mecanismos de gestion

Sisben

Actos administrativos que
implementan bases de
datos.

Encuestas fisicas que son
el soporte del Sisben
(municipio).

Conocer el estado de las acciones que se han
adelantado para actualizar y depurar las personas
registradas en el Sistema y su clasificacion. Al respecto,
se recomienda verificar si se han realizado encuestas,
utilizado controles de calidad y si se han generado
correctivos.

Base de datos depurada y

reporte depuraciones
realizadas y los
(municipio).

Esta base serd un insumo clave en el momento de la
formulacién de programas sociales. Es importante
recordar que los funcionarios encargados de
administrar el Sistema han recibido entrenamiento
especial en el tema. Por ello, se debe considerar lo
estratégico de su permanencia en la Administracidn.

Banco de Programas y Proyectos BPI

Acuerdo/Ordenanza/Decre
to por del(a) la cual se
crea el BPIM o BPID

Es necesario identificar si el Banco existe legalmente y
si estd en funcionamiento e identificar los puntos
claves para que realmente funcione como instrumento
de planeacién y de gestién de proyectos®.

Manuales de
procedimientos, de
usuario, instructivos de

instalacion y actualizacién

Para conocer los procedimientos asi como tener la
posibilidad de aclarar dudas e inquietudes.

Metodologia General
Ajustada, MGA, para la
identificacion,
preparaciéon y evaluaci
de proyectos de inversi
asi como las guias
sectoriales

on
on

Para conocer el proceso de formulacién y evaluaciéon
de proyectos de inversion publica que servirdn de
insumo para la ejecucién del plan de desarrollo.

Sistema de Seguimiento y
Evaluacion de Proyectos
de Inversion, Ssepi

Para dar cumplimiento a la Ley 152 de 1994 en relacién
con la conformacion de la Red Nacional de Bancos de
Proyectos.

Reporte de proyectos
radicados y registrados en
el BPI.

Analizar e identificar si los proyectos apuntan a los
objetivos del Plan de Desarrollo.

Reporte de los conceptos
emitidos sobre los
proyectos de interés.

Para conocer los aspectos técnicos de los diferentes
proyectos y contar con criterios e informacidn técnica
que facilite el proceso de toma de decisiones.

Estado del seguimiento y
evaluacién de los
proyectos viabilizados en
BPI que se encuentren en
ejecucion.

Esto le permite al mandatario y a la ciudadania, en
general, verificar el estado de avance o retroceso de los
proyectos en ejecucion.

 El banco de proyectos debe estar ligado a la formulacién del plan porque todos proyectos que apunta a objetivos, estrategias o
programas del plan deben estar formulados y evaluados, viabilizados y registrados en el BPI.
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\ (Qué debo entregar / pedir? ¢Para qué?

o 7

Acto administrativo por
medio del cual se conforma
el Comité
departamental/municipal
de atencién integral a la
poblacién desplazada por la
violencia.

Establecer si la poblacién desplazada por la violencia
estd debidamente organizada y si la entidad territorial
cuenta con el Comité como instancia de participacion
para la formulacién y seguimiento a la implementacidon
y ejecucion del PIU.

Acto administrativo por
medio del cual se adopté
y/o actualizé el Plan integral

Verificar si la administracion de la entidad territorial
cuenta formalmente con el PIU como un instrumento
de gestion para la atencidn integral a la poblacién

asociativas, sino orientar esfuerzos a las existentes.

Documento con
informacion  basica y
compromisos existentes'

Que la nueva administraciéon conozca los compromisos
que tiene la entidad territorial y los tenga en cuenta en
el ejercicio de planificacion.

(=
9
g
4]
L°Ts)
()
<
wv
£
R7) dnico  (PIU). El acto | joqhlazada por la violencia.
< - administrativo  debe ir
8 = acompainado del respectivo
QE’ documento que
= corresponde al PIU.
Q Informes o reportes de las | Establecer en qué medida la poblacién desplazada por
= acciones adelantadas por la | |3 violencia estd recibiendo la atencién integral para el
) administracion . goce efectivo de sus derechos.
& departamental/ municipal
E sobre las acciones de
7 atencion integral a |Ia
£ poblacién desplazada por la

violencia (Ley 1190, y Autos

de seguimiento 007 y 314 de

la Corte Constitucional).
o Inventario de las figuras | Las figuras asociativas (asociaciones de municipios,
© asociativas a las cuales | Agencias de Desarrollo Econémico, convenios inter-
2 pertenece la e“t]dad institucionales, etc.) son mecanismos de gestién que
g te"'t°';'al . t(°;"Et°’ permiten a departamentos y municipios llevar a cabo

royectos, costos, etc. .
‘é‘ S 9 proy ! ! proyectos estratégicos de desarrollo con otras
8 5 8 entidades territoriales y/o otros actores, mediante: la
V 2 -8 unién de esfuerzos administrativos, econdémicos,
i E § aprovechamiento de economias de escala que surjan de
w | S *é dichas alianzas y el fortalecimiento de las iniciativas
Sl 5 cooperativas de gestion. De esta forma, cobra especial
qc, § I importancia no sélo fomentar la creacidn de instancias
=
| -
=2
wv
=
=

14 Un ejemplo es el Convenio que firmé el municipio con Accién Social a través del cual se establecieron los
compromisos relacionados con la Superacién de la Extrema Pobreza en el municipio, en el marco de la Red Unidos.
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{Qué debo entregar |

ion,
iento de

Estructurac

icacion,

Identif

Im

. gui

ejecuciony se

pedir?
Estudios de la

necesidad del
proyecto

(Para qué?

Conocer los antecedentes de la creacion e identificaciéon del
proyecto, el problema que se busca solucionar y el impacto
esperado.

Estudios de disefio
y estructuracion del

Tener claridad sobre la informacidn de los estudios de pre
factibilidad y factibilidad del proyecto de manera que se facilite
la transferencia de informacidn sobre cdmo se va a desarrollar

royecto . - . !
(inzlu;,endo ol el proyecto a través de los afios de ejecucidn.
- Permite tener conocimiento sobre los compromisos
esquema
financiero) financieros de los actores del proyecto, el estado de vigencias
futuras, y la rentabilidad esperada al comenzar su operacidn.
Documentos

contractuales de
adjudicacion del
proyecto

Conocer informacién sobre la empresa o entidad que ejecuta el
proyecto, el cronograma y los términos y condiciones de calidad
para la etapa de ejecucidn.

Informes de control
de los proyectos

Realizar la transferencia de informacién sobre las actividades de
control que se ha hecho a los proyectos en desarrollo y sobre las
actividades de supervision que se encuentran pendientes.

(Qué debo entregar /

Ciudadana

icipacion

Part

pedir?

Inventario de las

organizaciones sociales y

base de datos para
convocatorias a la
ciudadania

(Para qué?

Verificar si hay espacios, mecanismos y canales de
participacidon y comunicacién con los ciudadanos y si existe
alguna motivacidon para que ellos participen de lo publico,
como por ejemplo, Por ejemplo: Consejos Consultivos o
Comités Comunitarios de Mujeres; Consejos Municipales de
Juventud, entre otros.

En este sentido, es importante conocer los programas y

proyectos orientados al fomento de Ila participacion
ciudadana y el apoyo a los Consejos Territoriales de
Planeacion.

Analizar la dindmica de la participacidon en la gestién de la
Administracion saliente. Aqui se sugiere revisar si existe
algin programa o proceso de formacidn ciudadana.

Acuerdo mediante el cual se

conforma el Consejo

Territorial de Planeacidn.

Actas de reuniones del CTP y

proyectos de apoyo

Conocer la responsabilidad de la Administracion con el
Consejo Territorial de Planeaciéon ® , los procesos,
procedimientos y la informacidn relacionada con el nimero
de miembros, los sectores que representan, sus nombres,
decreto de nombramiento, direccidn de la sede, etc.

> Apoyo financiero establecido en la Ley 152 de 1994.
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(Qué debo entregar /

(Para qué?

pedir?

Conocer la lista de los Consejeros para adelantar el proceso
de renovaciéon conforme con lo establecido en la Ley 152 de

1994.

Saber cémo son las relaciones entre la Administracion y el
Consejo Territorial de Planeacidn y si esta le presta apoyo
administrativo y logistico.

Actas de Rendicion de
Cuentas a la ciudadania

Consultar si la comunidad participa activamente en los
procesos de planificacidn, ejecucion y seguimiento y
evaluacion.

Verificar si existe informaciéon disponible, oportuna vy
accesible sobre la situacidon de la entidad territorial y la
gestion de la Administracion para que sea consultada por la
comunidad.

Verificar si existen conceptos y recomendaciones por parte
del Consejo Territorial de Planeacidén, y que pueden ser Utiles
para la nueva administracion.

Conformacién del Consejo
consultivo de ordenamiento

Teniendo en cuenta que de acuerdo al articulo 29 de la Ley
388 de 1997, el Consejo Consultivo de Ordenamiento es una
instancia asesora de la administracién municipal o distrital en
materia de ordenamiento territorial, que deberdn conformar
los alcaldes de municipios con poblacidn superior a los treinta
mil (30.000) habitantes. Es importante que la administracién
entrante verifique la existencia de dicho consejo y a sus
miembros.

Este consejo debe estar integrado por funcionarios de la
administracion y por representantes de las organizaciones
gremiales, profesionales, ecoldgicas, civicas y comunitarias
vinculadas con el desarrollo urbano. Asi mismo los curadores
urbanos forman parte de este consejo en las ciudades donde
exista esta institucion.

De no encontrarse esta instancia de participacion en el
municipio, es muy importante que se plantee su
conformacion, teniendo en cuenta que entre sus funciones
estan las de apoyar el seguimiento del plan de ordenamiento
y proponer al alcalde sus ajustes y revisiones cuando sea del
caso.
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2) Gestion financiera

Es importante que la elaboracién del Plan de Desarrollo parta de una identificacién
racional y objetiva de los recursos con que contarda la Administracion durante el
periodo de gobierno. Por ello, es necesario que en el proceso de empalme se
suministre la informacidn necesaria para facilitar al mandatario electo y su equipo el
conocimiento amplio y detallado de la realidad financiera de la entidad territorial.

Se recomienda que el proceso de empalme sea particularmente objetivo, sustentado,
detallado y estratégico en el tema fiscal, financiero y presupuestal, de tal manera que
le permita a los gobernantes identificar las principales fuentes de recursos, sus
destinaciones especificas y los gastos inflexibles, de tal forma que se evidencie cual es
el monto que puede dedicarse a inversion en programas y proyectos de interés del
nuevo mandatario, en el marco de la distribucion actual de competencias.

{Qué debo entregar [ pedir? (Para qué?

Determinar si es necesario ajustar el presupuesto y
Marco Fiscal de| tener claridad de las fuentes y recursos disponibles

Mediano Plazo y| harala ejecucion del Plan de Desarrollo.
Plan Financiero

Informacion (Ley 819 de 2003) Conocer la situacidn financiera de la entidad territorial

fiscal y y establecer los objetivos y metas de [a misma.
financiera Verificar que el plan financiero contenga el informe
sobre las situacién de los ingresos tributarios y no
tributarios y de otras fuentes de recursos con las
cuales haya contado la Administraciéon (cooperacién
internacional, aportes sector privado, entre otros) y
conocer las proyecciones que se estén discutiendo.

Conocer un informe de los recursos que por diferentes
conceptos haya recibido de otros niveles de gobierno,
especialmente aquellos relacionados con la asignacion,
giros 'y ejecucion del Sistema General de
Participaciones, indicando las destinaciones
establecidas por la ley y la orientacién que la entidad
territorial ha dado a tales recursos (esto se encuentra
en la ejecucion presupuestal y en el MFMP).

Plan Plurianual de | Conocerlo y revisar los ajustes que se hayan realizado.

Inversiones

Plan Operativo | Revisar la ejecucidon del 2011 y la proyeccién para el
Anual de| 2012, de forma que la nueva administracién tenga
Inversiones elementos de los programas que se tiene previsto

implementar en 2012 y de finir el ajuste al presupuesto.
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{Qué debo entregar / pedir? (Para qué?

Informacion
fiscal y
financiera

Informe sobre los
procesos de ajuste

Conocer los procesos de ajuste y saneamiento fiscal
que se hayan desarrollado en la entidad territorial y sus

y saneamiento | regytados a la fecha (en el caso que el departamento o
fiscal municipio haya realizado este proceso).

Informe sobre | Cuando la entidad territorial se encuentre en Ley 550
acuerdos de

reestructuracion de
deuda

de 1999 (intervencion econémica).

Estado de la deuda
y vigencias futuras

Conocer el estado de la deuda de corto, mediano y
largo plazo, relacion de créditos desembolsados y en
tramite. Mandatario saliente, entregue copia de
contratos, tablas de amortizacién y estado actual de las
operaciones de crédito publico.

Vigencias futuras ordinarias y excepcionales (formato G
del SICEP).

Ejecuciones
presupuestales

Tener como insumo de la planeacidn financiera que va a
iniciar la nueva administracién. Es importante conocer
las ejecuciones presupuestales aprobadas durante el
periodo de gobierno saliente. Insumo SICEP.

Importante tener una copia de las ejecuciones
presupuestales de ingresos y gastos de la vigencia
mensualizada o por trimestre.

Acuerdo o Proyecto

Conocer las asignaciones presupuestales y orientar el

de Presupuesto | gjercicio de planificacion.

2012

Plan Anual | Conocer la dindmica durante la vigencia del Plan Anual
Mensualizado  de | Mensualizado de Caja — PAC - y establecer los
Caja - PAC- compromisos de pagos que tendrd la entidad al

finalizar el afio y la disponibilidad de recursos de
tesoreria.

Cuentas por pagar

Identificar acreedores y proveedores con quienes se
tengan saldos pendientes.

Bases de
contribuyentes

Conocer el histdrico, tarifas, censo de contribuyentes
por tipo de impuesto.

Es importante dar a conocer las gestiones que se han
hecho o se vienen adelantando para mejorar o
potenciar los ingresos o rentas y recaudos de la entidad
territorial.

Importante tener en cuenta:
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{Qué debo entregar / pedir? (Para qué?

Una vez se apruebe el nuevo Plan de Desarrollo (o los ajustes al Plan
vigente), el nuevo mandatario podra recomendar al Concejo/Asamblea la
modificacidon de algunos aspectos del presupuesto aprobado con el fin de
incluir las partidas presupuestales que le permitan poner en marcha los
programas prioritarios del nuevo Plan.

Es importante tener en cuenta que toda modificacion representa un costo
en organizacién, planificaciéon y capacidad de ejecucién. Por lo tanto,
procure hacer solo los cambios imprescindibles, y sobre todo, respetar:

v’ Los recursos asignados a proyectos en ejecucion.
.. v’ Aquellos en cuya gestién se involucre a las comunidades.
Informacion | , | - . ,

os que representan el cumplimiento de compromisos previamente

presupuestal contraidos, como pueden ser convenios de cooperacién técnica y los
ytributaria acuerdos para el desembolso de recursos de cofinanciacion o de
crédito.

v" No intentar exceder los topes totales de recursos presupuestales
disponibles y su flujo proyectado de ingreso durante la vigencia.

Manuales de | Conocer las gestiones adelantadas por Ia
Estructura funci R : iy -
i unciones, administracién anterior en relacién con la composicion
del area ["'°CEd.'m'er.‘t°5 del | v reestructuracién del &rea financiera, y aquellas
financiera area financiera, de | roferidas a la puesta en marcha de sistemas integrados
usuarios del . By ~ .
. . | de informacidn, sefialando las etapas ejecutadas y las
sistema que se esté . ,
que se encuentren pendientes, asi como los resultados
empleando.

de estos procesos. Entre dichos documentos se
encuentran:

Los mecanismos de articulacidon al interior de las
dependencias del drea presupuestal y financiera y de
éstas con las demds dependencias de la
administracion.

¢Qué debo ¢Para qué?
_entregar/pedir?
Conocer:
Estados contables, * Balance general.
. 2 informes, formatos, * Estado de actividad financiera, econémica y
Informacion movimiento contable y social. ’
Contable documento's 16 * Estado de cambios en el Patrimonio.

complementarios

© |dem
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¢Qué debo

¢Para qué?

entregar/pedir?

- Formatos CGN96.001, CGN96.002 y CGN96.003
(revisar si hay actualizaciones).

* Notas alos estados contables.

* Balance de tesoreria a 31 de diciembre de Ia
vigencia

Informe de gestion relativo al cumplimiento de
los procedimientos relacionados con el
saneamiento  contable, conforme a la
normatividad vigente.

Los libros de contabilidad principales y auxiliares,
comprobantes y documentos soporte. Los libros
de contabilidad principales (diario y mayor)
deben entregarse actualizados a la fecha de
corte en que se elaboren y presenten los estados
contables y comprenderan la totalidad de los
registros de las operaciones. Por su parte, los
libros auxiliares deben entregarse actualizados
hasta el dia en el que se produzca el cambio de
representante legal.

Saldos actualizados con los respectivos informes
de ejecucidn presupuestal de ingresos y gastos,
de manera que se puedan verificar con los
registros efectuados en la Clase Cero.

Informes de control interno contable, asi como
la correspondencia existente entre la Contaduria
General de la Nacién y el Ente Publico,
precisando aspectos que se encuentren
pendientes por resolver.

Los comprobantes en medio magnéticos de las
operaciones que efectud la Administracion a
través del procesamiento electrdnico de datos.
No olvidar las claves de acceso.

Informacion
Contable

Informe de saneamiento
contable

El mandatario saliente debe presentar un
documento en donde detalle las partidas que
dieron lugar al proceso de depuracidn, tales como:

v' Saldos pendientes de conciliar

v" valores pendientes de recaudo o pago con
elevada antigliedad,

v’ acreedores y deudores no identificados,

v’ diferencias entre las existencias fisicas de
bienes y derechos y los saldos contables,
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¢Qué debo

¢Para qué?

entregar/pedir?

v' inexistencia de comprobantes de contabilidad
o de sus documentos soporte, omisidn en
liquidacién de contratos, entre otros.

Igualmente, debe revelar el impacto patrimonial, e
indicar los criterios utilizados para mantener
partidas en cuenta de Orden. Se debe especificar
el grado de avance en que se encuentra el proceso
de saneamiento contable.

Informacion
Contable

Archivo documental

El nuevo mandatario debe comprobar la existencia
de archivos ordenados cronolégicamente con los
documentos respectivos y solicitar:

Copia de la Tabla de Retencién Documentalde la
entidad por cada dependencia.

Acto administrativo de creacion del comité de
archivos.

Relacidn de carpetas fisicas de archivo o el archivo
fisico tanto el histdrico como el central y el de
gestion.

Para guiar el proceso de administracion del
archivo se recomienda tener en cuenta la Ley 594
de 2000.

Informacion
Contable

Informacién necesaria
para la verificacién de los
recursos, obligaciones
laborales e inversiones

- Cuentas Bancarias y de Ahorros. Se debe soportar
y conciliar la informacién con los extractos
bancarios a la fecha de presentaciéon de los
estados contables y con los reportes diarios de
bancos, para los dias transcurridos entre la fecha
de los estados contables y la del cambio de
representante legal.

- Encargos fiduciarios: relacion con qué entidades
fiduciarias se tienen y explicar su objetivo

- Inversiones. Es necesario hacer la entrega fiscal
de los titulos o de los respectivos certificados de
depdsito en custodia. También suministrar la
informacién relativa a inversiones en titulos
desmaterializados que posea la entidad.

"7 Listado de series con sus respectivos tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo

vital de los documentos.
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¢Qué debo

entregar/pedir?

¢Para qué?

- Cdlculo actuarial de pensiones y obligaciones
laborales. Debe indicarse si existe calculo
actuarial vigente, si se estd realizando el estudio,
0 si no se conoce el estado de esta obligacion, e
indicar las razones o inconvenientes que han
impedido su cdlculo. Asi mismo, el informe debe
mencionar si  existen pasivos laborales
representativos. Adicionalmente, se recomienda
entregar la base de datos actualizada del
PASIVOCOL y el estado del cdlculo actuarial de
los pasivos pensionales y el estado de cuenta en
el Fonpet.

e Acreedores. Es necesario identificar
claramente aquellos con quienes se tengan
saldos por cancelar.

e (opia del acto administrativo por el cual se
constituyeron las cuentas por pagar de la
vigencia 2010 y su estado de ejecucion.

Informacion
Contable

Responsabilidad en la
informacion financiera
e informe de control
interno contable

La certificacién mediante firma de la informacién
financiera, econdmica y social que las entidades
publicas deben remitir a la Contaduria General de
la Nacién, corresponde al representante legal y
demads funcionarios obligados, los cuales se
encuentren en ejercicio de sus funciones en el
momento de envio de la misma, no obstante que
esta se refiera al periodo inmediatamente anterior
en el cual el firmante no era el titular del cargo. Lo
anterior, aplica de igual forma en el caso de las
liquidaciones.
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3) Gestion Administrativa

¢Qué debo

¢Para qué?

entregar/pedir?

Recursos
Humanos

Organigrama,
funcionarios y
contratistas

Establecer el estado de los temas propios de |la
Administracion y organizacion interna de la entidad
territorial.

v" Proveen detalles sobre el tamafio de la Administracién.

v’ Permiten estudiar si la entidad territorial cuenta con
una estructura adecuada para el buen desempefio de
las competencias a su cargo.

v’ Permiten saber si el tamafio de cada dependencia
guarda relacion con las funciones que debe
desempenar.

v’ Permiten analizar si el nimero de directivos, técnicos y
personal de servicio es adecuado para cada
dependencia.

v Permite determinar el perfil y experiencia de los
funcionarios de la entidad territorial para determinar
potencialidades y falencias.

v’ Permite determinar la magnitud de los gastos de
personal y su composicion.

v’ Permite determinar la situacién actual de la vinculacién
de los funcionarios y el cumplimento de las normas de
carrera administrativa y de contratacion.

v’ Permiten estudiar posibles estrategias
racionalizacion de gastos.

para la

Recursos
Humanos

Acto
administrativo por
el cual se fija la
estructurade la
administracién
territorial.

Planta de cargos
vigente.
Manuales de
funciones por
dependenciay
cargo

Relacion de los
contratos de
prestacion de

Para garantizar un adecuado empalme en esta materia, se
sugiere que ademas de diligenciar el formato 4 del Acta de
Informe de Gestidn, en el proceso de empalme se
presenten, discutan y entregue informacion de soporte
sobre:

v’ Listado de dependencias de la administracién y las
relaciones jerdrquicas entre ellas.

v Listado de organismos descentralizados
pertenecen.

v Relacién del numero de la planta de personal
detallando  su  experiencia 'y grado de
profesionalizacion. Para ello, se debe identificar: el
nimero de personas de carrera administrativa, los
cargos de libre nombramiento y remocién, asi como
sus escalas salariales.

v’ Listado de los contratistas y supernumerarios que se

que
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¢Qué debo

entre

¢Para qué?

ar/pedir?
servicios y de
consultoria
vigentes

Inventario sector
descentralizado
(en caso de existir)

encuentren por fuera de la planta.
v’ Listado de cargos de carrera que se encuentren
vacantes.
El costo de la planta de personal por dependencia.
Los departamentos y municipios certificados en el
sector educativo deben establecer los funcionarios
docentes, directivos y administrativos a cargo de la
entidad territorial, su ubicacidn, escalafén, antigtiedad,
costo y fuente de financiacion.
v Informe sobre reestructuraciones administrativas
efectuadas y sus resultados.
v Némina de pensionados y trabajadores oficiales

<

Recursos
Humanos

Reglamentos
internos y
manuales de
funciones y
procedimientos

Para efectuar un completo analisis sobre las funciones de
la entidad territorial en relacién con su estructura
organizacional y su recurso humano, es fundamental partir
del estudio de los reglamentos internos y de los manuales
de funciones y procedimientos vigentes en la entidad. Por
ello, es importante diligenciar el formato 10 del Acta de
Informe de Gestidn y tratar estos temas en el proceso de
empalme.

Se recomienda leer cuidadosamente dichos documentos,
ya que esta informacidon dard una mejor idea sobre:

v’ Las dependencias que requieren mayor concentracién
de personal debido a su elevado nimero de funciones.
Y en sentido opuesto, aquellas que pueden liberar
personal hacia otras oficinas por tener una baja carga
de responsabilidades.

v’ Las reestructuraciones en términos de procesos
administrativos que debe impulsar la Administraciéon
para lograr mayor eficiencia.

v Los cambios que se deben efectuar para eliminar
aquellas funciones que se repiten en una y otra
dependencia, y que por ello, generan descoordinacién y
pérdida de recursos, ademas de abrir espacios para
comportamientos administrativos inadecuados (riesgo
de corrupcion).

Aunque la nueva Administracion puede contar con nuevos
colaboradores, no se pueden desconocer los derechos
laborales existentes, como es el caso de los funcionarios de
carrera administrativa.
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¢Qué debo ¢Para qué?

entregar/pedir?

Antes de iniciar cualquier proceso de contratacion, se
recomienda consultar el estatuto de carrera administrativa
para los gobiernos territoriales. Alli hay informacidn
disponible sobre la manera en que debe proceder para
disponer de nuevos cargos.

El nuevo mandatario no debe olvidar que una
reestructuraciéon o reorganizacion de la nédmina no es
sindnimo de despidos. Este proceso consiste en identificar
las fortalezas y potencialidades del personal disponible y
ubicarlos en aquellos cargos en donde pueden prestar un
mejor servicio a la Administracién.

Informacion sobre | Para tener claro los procesos, manuales y sistemas de
Archivo Municipal | archivo, su nivel de actualizacién, custodia y manejo.

Los sistemasde | En desarrollo de la normatividad vigente, para el
desarrollo cumplimiento de las competencias asignadas y contribuir al
Recursos administrativo, logro de los fines esenciales del Estado, las entidades
Humanos | controlinternoy | territoriales estan llamadas a fortalecer su capacidad
gestion de calidad, | administrativa y su desempefio institucional, a través de la
y tramites implementacién de tres sistemas complementarios, como
son: desarrollo administrativo, Control Interno y Gestién de
Calidad, razdn por la cual la administracion saliente debe
informar a la nueva sobre el estado de avance en la
implementacién de cada uno de ellos, para asegurar su
continuidad.

v' El sistema de desarrollo administrativo: conforme al
Decreto 3622 de 2005, se requiere establecer, si el
municipio o departamento han formalizado Ila
conformacién del comité técnico institucional y de
desarrollo administrativo, quienes lo conforman y el
numero del Acuerdo u Ordenanza emitido segun el
caso; estado de avance en la elaboracion del
diagnostico administrativo y en la formulacién del plan
de desarrollo administrativo, informes de seguimiento y
evaluacion del plan de desarrollo administrativo por
parte de los jefes de control Interno, o quien haga sus
veces.
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¢Qué debo ¢Para qué?

entregar/pedir?

v El sistema de control interno: con sujecién a los
direccionamientos de las Leyes 87 de 1993 y 489 de
1998, se ha recomendado Ila evaluacién de los
diferentes elementos del sistema de control interno de
las entidades del Estado, a fin de establecer los ajustes
necesarios, basados en la implementaciéon del Modelo
Estdndar de Control Interno, que promueve la adopcidon
de un enfoque basado en procesos, siguiendo para ello
las metodologias y procedimientos, establecidos por el
Departamento Administrativo de la Funcidn Publica -
DAFP. En tal sentido se requiere informar a la nueva
administracién, sobre los avances en este proceso de
transformacién del Control Interno, acerca de cuales
han sido las actividades realizadas por los gobernantes
al respecto, la conformacién y dindmica del comité de
coordinacion de Control Interno, los avances en
desarrollo de las etapas sugeridas para |la
implementacién del MECI y los informes de la oficina de
control interno®®, unidad de auditorfa interna o quien
haga sus veces sobre la evaluacién al sistema de control
interno y al plan de mejoramiento institucional.

v' El sistema de gestién de calidad: es una herramienta
de gestion para dirigir y evaluar el desempefio
institucional, en términos de calidad y satisfaccion
social en la prestacién de los servicios a cargo de las
entidades y agentes del Estado, adopta igualmente un
enfoque basado en los procesos que se surten al
interior de ella y en las expectativas de los usuarios,
destinatarios y beneficiarios de sus funciones asignadas
por el ordenamiento juridico vigente. En tal sentido se
requiere informar a la nueva administracidn, sobre los
avances en la implementacién de este sistema y de su
articulacion con los otros dos sistemas, identificando
los funcionarios involucrados en este proceso y su
grado de formacién para el mismo, el disefio y
adopcidn de la politica de calidad, el plan de auditorias
interna, los informes de auditoria sobre los procesos y
los avances en certificacién de procesos.

v Estado de tramites. Revisar si el

18
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¢Qué debo ¢Para qué?

entregar/pedir?
municipio/departamento ha realizado alguna gestién de
este proceso ante el DAFP.

:Qué deb .
Qu ° ¢Para qué?

entregar/pedir?
Recursos | Bienesmueblese | v Permite identificar el nivel de dotacién fisica de la

Fisicos y inmuebles Administracién 'y relacionarla con el ndmero de

Administra funcionarios. Asi, es posible determinar si es necesario

tivos ajustar el plan de compras o redistribuir los recursos
existentes.

v Permite conocer el estado de cada uno de los bienes
muebles e inmuebles que recibe el mandatario entrante.

v El mandatario electo podrd establecer, de conformidad
con los compromisos adquiridos en el programa de
gobierno y las necesidades de la entidad territorial, la
forma mas eficiente de usar los recursos.

v Permite identificar si existe algiin inmueble susceptible
de privatizar, y por lo tanto su venta se constituya en
una posible fuente de recursos de inversién.

Para efectos del Acta de Informe de Gestidn, se debe
diligenciar el formato 3. No obstante, recomendamos hacer
entrega de un inventario detallado de todos los bienes
muebles e inmuebles, asi :

Bienes muebles
Listado de bienes por dependencia o entidad
Fecha de adquisicién
Condiciones de mantenimiento y estado de los bienes
Aseguramiento

Bienes inmuebles
Ubicacidn y extension
Situacion juridica
Valor catastral y comercial
Utilizacidn
Aseguramiento
Para obtener estos datos consulte:
El registro de las propiedades inmuebles que reposa en
el departamento de contabilidad
Los Certificados de Tradicion que reposan en el Registro

40



¢Qué debo

entre

ar/pedir?

(Para qué?

de Instrumentos Publicos

- Las escrituras que responsan en la notarfa municipal

- El registro de los bienes muebles que administra el
almacenista

Para mayor informacién ver anexo 4

Recursos
Fisicos y
Administra
tivos

Plan de
compras'

v’ Conocer el estado de avance del plan de compras de 2011
para atender las obligaciones adquiridas, y garantizar
que los proveedores que no han cumplido con sus
compromisos, lo hagan.

Revise el plan de compras de 2011, que seguramente
elabord el mandatario saliente, para realizar los ajustes
necesarios que garanticen a la nueva administracion cumplir
con las metas previstas en el Plan de Desarrollo.

Recursos
Fisicos y
Administra
tivos

Plan estratégico
de informaticay
comunicaciones

Este Plan es muy importante para que la Administracion
oriente el proceso de planeacién de la infraestructura
tecnoldgica, los sistemas de informacién vy las
comunicaciones de la entidad territorial; de tal forma que se
propenda por el adecuado uso y aprovechamiento de los
recursos tecnoldgicos como herramientas de apoyo para la
buena gestion.

El mandatario saliente debe informar al electo sobre los
avances en materia de informdtica y comunicaciones, en
particular:

- Existencia de procesos de intercambio de experiencias
entre las entidades territoriales, analisis de las
problemdticas comunes, y desarrollo de proyectos
conjuntos para no duplicar esfuerzos y recursos,
especialmente en materia de desarrollo o puesta en
marcha de sistemas de informacion.

- Cuantos y cudles procesos propios de la gestion
territorial (presupuesto, contabilidad, ndmina, etc.)
estdan  sistematizados, cudles son sus costos,
caracteristicas y resultados alcanzados (en términos de
actualizacién de la informacién, tiempo requerido para la

Y El Plan de Compras es el instrumento de planeacion y gestidn en el cual se plasma la programacién de las adquisiciones de
bienes, servicios y obras que la entidad realizard para su funcionamiento durante un periodo fiscal determinado conforme a los
recursos presupuestales asignados
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¢Qué debo

(Para qué?

entre

ar/pedir?

presentacién de informes, entre otros).

Lista de licencias de los sistemas de informacién con los
contratos de soporte y mantenimiento.

Existencia de Internet, intranet, pagina Web, etc.

Claves de los computadores y programas

La conformacién del comité de gobierno en linea.

El estado de la fase de interaccién, del Gobierno en Linea
-Gel-, que tiene que ver con la atencién al ciudadano y el
estado de la fase de transaccién de Gel, que tiene que
ver conlos trdmites.

La Ley 734 de 2002, por la cual se expide el Cddigo Disciplinario
Unico, precisa que el servidor publico debe responder por la
conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes confiados a
su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su

Para reflexionar

)

utilizacion.

J

4) Informacién Juridica

é¢Qué debo

éPara qué?

Contratacion

Inventario de

procesos de
contratacién en
ejecucioén, en

curso, prorrogas,
estado de
garantias,
incumplimientos,
reclamaciones,
etc.

Todos los procesos de contratacién, incluidos los de
obras publicas, deben estar relacionados en una tabla en
donde se detallen sus objetos; las fechas de inicio, retiro
o ratificacidn; sus modalidades y sus montos. Para ello,
se deben diligenciar los formatos 6 y 9 del Acta de
Informe de Gestién. Ademas, es importante contar con la
siguiente informacidn adicional:

* Relacién de los procesos de contratacion en curso.

* Relacién de los contratos en ejecucién y los
ejecutados que aun tienen pendiente el trdmite de
liquidacidn.

* Prdrrogas o adiciones existentes.

+ Estado en que estan las garantias.
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é¢Qué debo éPara qué?

entregar/Recibir?

* Casos de incumplimiento por parte del contratista y
tipo de sanciones que se han impuesto.

* Se debe precisar si se han presentado reclamaciones,
cémo se han resuelto y cudntas hay pendientes.

* Relacién discriminando PASIVOS CONTINGENTES (y el
estado en que se encuentran) y PASIVOS EXIGIBLES
(sefalar fechas de pago o acciones adelantadas).

La nueva administracion debe conocer si se estan
adelantando los procedimientos para el cumplimiento de
las disposiciones del Decreto 2170 de 2002 sobre
transparencia en los procesos de contratacion. Es
importante determinar cudl es la proporcién de los
contratos que celebra la entidad territorial a través de
licitacién o concursos publicos y por contratacion directa,
y las justificaciones que respaldan las decisiones al

respecto.
Procesos Inventario de [ Tener el inventario y conocer en detalle los procesos que
Judiciales procesos cursan en contra de la Administracion, especialmente
judiciales embargos y conciliaciones.

Tener el inventario y conocer en detalle los procesos
interpuestos por la Administracion
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4.El Acta de informe de gestién

Esta parte del documento le permitira:
M  saber qué es el Acta de Informe de Gestidn y cual es su contenido.
M Conocer cuéndo deben entregarse las actas de informe de gestidn.

M  saber qué pasa en caso de incumplimiento.

Para reflexionar y comentar:

1x El Acta de informe de gestion puede ser una
herramienta importante para la administracidon saliente

porque facilita la rendicidn de cuentas a la ciudadania.
13 El proceso de empalme no se debe limitar
exclusivamente a la entrega de la informacién, debe ser un

espacio de didlogo y reflexion.

Es un documento escrito, elaborado por Ilos

representantes legales que administraron Fondos o

bienes del Estado para el ejercicio de sus funciones
éQué es un Acta de (Alcaldes y Gobernadores).

Informe de Gestion?
De acuerdo con la Resolucidon 5674 de 2005, el Acta

de Informe de Gestidn debe elaborarse cuando:

v' Tiene lugar una separacion del cargo al funcionario
v Llega a término el periodo de la Administracidn.

éCual es el contenido La relacion de la informacion de gestion y el estado
de los recursos territoriales, tal como lo dispone el

del Acta de Informe de )
Articulo 10 de la Ley 951 de 2005:

Gestion?
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1. Recursos materiales y financieros:

Hace referencia al inventario de bienes muebles e
inmuebles y al reporte de informacién financiera
presupuestal y contable de la entidad territorial.

2. Recursos Humanos:

Hace referencia a la composicion de la planta de
personal en relacién con la estructura organizacional
de la entidad territorial.

No sdlo se trata de identificar el numero de
empleados, su tipo de vinculacidn y sus calidades
profesionales, sino también evaluar sus respectivos
manuales de responsabilidades y procedimientos.

3. Recursos Administrativos:

Hace referencia a la disponibilidad de instrumentos
técnicos y procedimientos para facilitar no sdlo la
gestion administrativa y fiscal sino también procurar
mecanismos de control sobre los procesos juridicos
los tramites de contratacion y el seguimiento a
proyectos de desarrollo de la entidad territorial.

La informacion del estado de los recursos debe:

- Estar desagregada por vigencias fiscales.

- Ser un insumo del Proceso Auditor y un referente
de la Rendicidon de Cuentas para los fines de la
funcién de vigilancia y control fiscal de Ia
Contraloria General de la Republica®®.

- Ser un insumo para el proceso auditor de las
Contralorias Departamentales, y Municipales.

Se debe presentar la informacién de la siguiente

3.3 ¢éCudlesla
manera:

estructura del Acta de

*° Ley 951 de 2005 y Resolucién Organica 5674 de 2005.
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Informe de Gestion? i.

Informe ejecutivo de la gestion de Ia
Administracion saliente: (principales logros,
programas, proyectos, actividades vy
resultados).

Situacion de los recursos de cada una de las
vigencias fiscales (periodo de gobierno del
mandatario  saliente), identificando los
Recursos financieros y Bienes muebles e
inmuebles (se debe adjuntar un inventario y
los responsables).

Estructura actual de la planta de personal de Ia
entidad territorial.

iv. Relacion de los principales programas,
estudios y proyectos que se vienen
adelantando en la entidad territorial.

v. Estado actual del POT (resultados de Ia
evaluacién y seguimiento a la ejecucion),
vigencia del POT y proyectos prioritarios a
ejecutar.

vi. Obras publicas (se debe sefalar si esta
ejecutada o en proceso de ejecucion. Si la obra
publica terminéd en condiciones anormales
(terminacion anticipada, caducidad, etc.) se
debe efectuar el respectivo comentario en la
columna de observaciones.

vii.  Ejecuciones presupuestales.

viii.  Contratacién (excluyendo aquellas listadas en
el capitulo 4).
ix. Reglamentos y manuales vigentes.
x. Concepto general de la  situacidn
administrativa y financiera.
xi.  Situacién de desplazamiento forzado
O A G A R v Los mandatarios entrantes
presentar el Acta de v'  La Oficina de Control Interno de la Entidad
Informe de Gestion? v' La Contraloria General de la Republica.

v Al Concejo/Asamblea saliente y entrante
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Mandatario saliente:

Estd en la obligacion de presentar el Acta de Informe
de Gestidon dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a la finalizacion de su Administracién. Dicha
entrega debe ser realizada mediante un acto formal.

Mandatario entrante:

3.5 ¢Cuales son los Estd obligado a realizar la revisién y verificacién del
plazos permitidos para  contenido del Acta de Informe de Gestién, dentro de
presentar y aprobar los treinta (30) dias habiles siguientes a la entrega y

formalmente el Acta de recepcion del despacho. En este periodo el
Informe de Gestién? funcionario saliente puede ser requerido para hacer

las aclaraciones que se precisen, salvo que medie
caso fortuito o fuerza mayor.

En el evento que el servidor publico entrante detecte
irregularidades en los documentos y recursos
recibidos, debe de inmediato informar a los érganos
de control, para que ejerzan las acciones de su
competencia.

RECUERDE QUE:

Si el Organo de Control, la dependencia de Control Interno o el funcionario
que recibe la administracion encuentra irregularidades en el contenido del
Acta, se dard inicio a un ejercicio auditor, y si hay lugar, se dara aplicacién a lo
establecido en el articulo 17 de la Ley 42 de 1993, es decir, se levantara el

fenecimiento y se iniciarad un iUiCiO fiscal. J

\
1
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Durante el juicio fiscal se define si existe o no responsabilidad de la persona o personas
a quienes se ha cuestionado el manejo de recursos publicos. En caso de existir
responsabilidad fiscal, es posible iniciar un proceso para recuperar el dinero sustraido
al erario y, en general, buscar reparar los danos al patrimonio publico.

De acuerdo con la Ley 610 de 2000, “el proceso de responsabilidad fiscal es el conjunto
de actuaciones administrativas adelantadas por las Contralorias con el fin de
determinar y establecer la responsabilidad de los servidores publicos y de los
particulares, cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o con ocasién de ésta, causen
por accién u omisidn y en forma dolosa o culposa un dafio al patrimonio del Estado”.

( = e, )

IMPORTANTE:
El Acta de Informe de Gestidn es una obligaciéon formal de los
procesos de empalme, pero no olvide que existen otros
documentos de soporte, los cuales son definitivos para lograr una
exitosa transicion y programacion de la nueva estrategia de

\\\desarrollo. /
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5. Recomendaciones para los ciudadanos y
ciudadanas

Esta parte del documento le permitira al ciudadano:
M  saber qué papel puede jugar en el proceso de empalme

M  Tener unas recomendaciones para participar activamente y contribuir con el
proceso de empalme.

K Para reflexionar:

1t Ciudadano, ;sabe usted si el mandatario actual cumplié con sus

propuestas de gobierno? ;Qué logrd y que le falté terminar?

1t Usted hace parte del Estado Colombiano, y por tanto, debe
participar activamente en todos los momentos de la gestion y
conocer cudl es la apuesta al futuro de su municipio |/
departamento.

1* Participar no es pelear, es generar didlogo y reflexién para
mejorar el bienestar de todos.

Conforme con los preceptos Constitucionales la ciudadania debe tener un papel activo
en los procesos de gestion publica y por ende, en las decisiones que se tomen en
beneficio de la comunidad en general. Es por esta razén que hemos considerado
importante presentar unas recomendaciones dirigidas a la ciudadania y sus
representantes para que se vinculen a los procesos de gestion publica y en particular, a
la socializacidn que realicen las administraciones entrantes y salientes en el proceso de
empalme.
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\ Lo que debe hacer

1. Consultar los
informes de gestion
presentados por la
administracion
saliente

:Como hacerlo?

La ciudadania puede recurrir a diferentes medios
para conocer los informes de la gestiéon de una
administracion, como los siguientes:

» Consultas a través de Portales o paginas web
de la Alcaldia o Gobernacion.

* Medios de comunicacion, reportes
periodisticos, revistas, periddicos, etc.

e Solicitud directa a la Alcaldia/Gobernaciéon de
los informes de gestion.

* Acercarse a los Consejeros Territoriales de
Planeacién y consultar los informes que han
elaborado sobre el seguimiento al plan de
desarrollo.

* Consultar a los miembros del consejo
consultivo de Ordenamiento Territorial (En
aquellos municipios con poblacidn superior a
30 mil habitantes) sobre la evaluacién del plan
de ordenamiento territorial.

* Solicitar los informes de Rendicidn de cuentas
a la ciudadania, entre otros.

2. Analizar la
informaciény
reflexionar sobre la
veracidad dela
informacion
suministrada

Teniendo en cuenta el papel de los Consejos
Territoriales de Planeacién como maxima instancia de
planeacion de la sociedad civil en las entidades
territoriales, los Consejeros pueden contribuir con el
proceso de empalme presentando y socializando los
informes de seguimiento al plan y generando
reflexiones constructivas acerca de los avances y las
apuestas que debe tener en cuenta el nuevo equipo
de gobierno para lograr generar procesos de
desarrollo territorial de manera sostenible.

Se recomienda al Consejo Territorial de Planeacidn
preparar la informacién y realizar la programacion de
encuentros con los ciudadanos y ciudadanas de su
respectivo sector y todos aquellos que quieran
participar para mirar objetivamente y de manera
constructiva cual es la situacién actual de la entidad
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Lo que debe hacer ¢Coémo hacerlo?

territorial frente a la propuesta de desarrollo y
presentar recomendaciones a la nueva
administracion?.

Se recomienda que éste informe sea presentado al
nuevo mandatario y su equipo de gobierno, previo el
inicio del proceso de empalme.

La comunidad en general debe estar atenta a la
convocatoria que realice la administracién saliente
para hacer entrega oficial del informe de gestion y de

programe para rendicién de cuentas a la ciudadanfa.

presentar el

informe de gestion  Recuerde que un ciudadano/ ciudadana informado (a)
puede contribuir con el desarrollo de su municipio y
con la definicidn de politicas publicas.

3. Participar en el
evento que se

El empalme es un ejercicio importante para que Ia

4. Prepararse para el ' o _
comunidad se prepare para participar activamente en

proces?,de la formulacién de los nuevos planes de desarrollo.
formulacion del
nuevo plan de Si un ciudadano(a) estd informado y conoce los logros
desarrollo y acciones adelantadas por la administracién saliente y

a su vez, identifica los obstaculos o dificultades que se
enfrentaron, tendrd insumos para participar,
contribuir y hacer parte de la construccidon de las
politicas publicas que se requieren para lograr la vision
de desarrollo de su municipio/ departamento.

! Es importante precisar que las recomendaciones del CTP, no son vinculantes, pero si es un aporte fundamental en el proceso
de gestion.

51



6. Marco Normativo

Esta parte del documento le permitira:

M conocer el marco normativo del proceso de empalme y sus disposiciones.

Ley 152 de 1994

El articulo 39, numeral 2, la Ley sefiala que “una vez elegido el
alcalde o el gobernador respectivo, todas las dependencias
de la administracion territorial y, en particular, las autoridades
y organismos de planeacion, le prestaran a los candidatos
electos y a las personas que éstos designen para tal efecto,
todo el apoyo administrativo, técnico y de informacién que
sea necesario para la elaboracién del plan”.

Resolucion
Organica 5544 de
2003

Emitida por Ila Contraloria General de Ila Republica.
Reglamenta la rendicién de cuentas, revision y unificacién de
la informacién que se presenta a la Contraloria General de la
Republica.

Ley 951 de 2005

Tiene por objeto fijar las normas generales para la entrega y
recepcion de los asuntos y recursos publicos del Estado
colombiano. Asi mismo, establece la obligacién para que los
servidores publicos en el orden nacional, departamental,
distrital, municipal, metropolitano en calidad de titulares y
representantes legales, asi como los particulares que
administren fondos o bienes del Estado, presenten al
separarse de sus cargos o al finalizar la administracion, segun
el caso, un informe a quienes los sustituyan legalmente en sus
funciones, de los asuntos de su competencia, asi como de la
gestion de los recursos financieros, humanos 'y
administrativos que tuvieron asignados para el ejercicio de
sus funciones. Asi mismo, define el proceso de entrega y
recepcion de los asuntos y recursos publicos.
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Resolucion
Organica 5674 de
2005

Emitida por la Contraloria General de la Republica.
Reglamenta la metodologia para elaborar el Acta de Informes
de Gestidn, entendida como el conjunto de informacién
administrativa, legal y financiera que debe acompafiar un
proceso de empalme. Asi mismo, modifica parcialmente Ia
Resolucidn Organica 5544 de 2003.

Auto 383 de 2010
de la Corte
Constitucional

Ordena los gobernadores y alcaldes de las entidades
territoriales priorizadas que finalizan su periodo de funciones
en el afio 2011, que en el informe final sobre su gestidn, se
incluya un capitulo sobre la situacion del desplazamiento
forzado en el cual:

(i) se presente el censo con la caracterizacién de la
poblacion desplazada que habita la jurisdiccion
territorial correspondiente,

(ii) se diagnostique la situacion en el territorio de su
jurisdiccion,

(iii) se especifiquen las acciones adelantadas en materia de
prevencion y proteccién durante su administracion,

(iv) se muestre un balance de las mismas en el que se
identifiquen logros, metas y dificultades, y

(v) la etapa de implementacién del Plan Integral Unico -
PIU, con el acto administrativo por el cual se adopta y
armoniza con el Plan de Desarrollo.
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8. Anexos.

Anexo 1. Lista de chequeo entrega de documentos

Documento

Informacién fiscal y financiera

Formatos 1y 2 del Acta de Informe de Gestidn

Marco Fiscal de Mediano Plazo

Plan Financiero

Plan Plurianual de inversiones y sus ajustes

Plan Operativo Anual de Inversiones en ejecucién del 2011 y formulado para
2012

Informe sobre los procesos de ajuste y saneamiento fiscal

Informe sobre los acuerdos de reestructuracién de la deuda cuando la entidad territorial se
encuentra en Ley 550

Informe sobre la situacién de las fuentes de ingreso (Marco Fiscal de Mediano Plazo -MFMP-)

Informe sobre la situacion de los recursos provenientes de las transferencias (nacionales y
departamentales) (MFMP)

Informe sobre la organizacién y estructura del drea financiera

Informe sobre la situacion de la deuda

Informe sobre la situacién de los rendimientos financieros
Informe de las vigencias futuras y excepcionales

Informacidn presupuestal

Formatos 7 y 8 del Acta de Informe de Gestidn

Las ejecuciones presupuestales aprobadas durante el gobierno anterior

El acuerdo o proyecto del presupuesto de 2012

El Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC)

El estado de las cuentas por pagar presupuestales

Informacion contable

Balance general

Estado de la actividad financiera, econémica y social

Estado de cambios en el patrimonio

Formatos CGN96.001, CGN96.02, CGN96.003

Notas a los estados contables

Informe de gestidn relativo al saneamiento contable

Informes de control interno contable

Libros de contabilidad principales y auxiliares, comprobantes y documentos de soporte

Intercambio de correspondencia con la Contaduria General de la Nacidn y el Ente Publico

Comprobantes en medio magnético de las operaciones que efectud la administracién por esta via

Informes y comprobantes del archivo documental
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Documento

Estructura orgdnica y recursos humanos

Formato 4 del Acta de Informe de Gestion

Listado de dependencias de la administracién central y descentralizada

Relacién de funcionarios con su cargo y tipo de contrato (incluye contratistas y supernumerarios)

Costo total de la planta de personal. Desagregarlo por dependencias

Municipios y departamentos certificados en el sector educativo: funcionarios docentes, directivos
y administrativos a cargo de la entidad territorial, su ubicacidn, escalafén, antigiiedad, costo y
fuente de financiacion.

Informe sobre reestructuraciones administrativas efectuadas y sus resultados

Lista de reglamentos internos y manuales de funciones y procedimientos. Para ello, diligencie el
formato 10 del Acta de Informe de Gestidn

Recursos fisicos y administrativos

Formato 3 del Acta de Informe de Gestién

Plan de compras. Diligencie el cuadro 5 (p. 47) de este documento

Plan estratégico de informatica. Diligencie el cuadro 6 (p. 48) de este documento

Informacidn juridica

Formatos 6 y 9 del Acta de Informe de Gestidn

Relacién de los procesos de contratacién. Indique aquellos en ejecucidn y los ejecutados en
tramite de liquidacién. Asi mismo, el estado de las prérrogas, adiciones y garantias. Por dltimo, la
situacion de incumplimientos, sanciones y reclamos

Relacién de los procesos judiciales adelantados a favor o en contra de la administracidon.

Informacién de gestidn territorial

Formato 5 del Acta de Informe de Gestién

Acuerdo de aprobacidn del Plan de desarrollo de la administracién anterior

Acuerdos por los cuales se aprobaron los planes sectoriales

Acuerdo de aprobacién del Plan de Ordenamiento Territorial

Informacidn cartogréfica, estudios de ordenamiento territorial, estudios de suelos

Informacidn catastral y cédigo urbanistico

Licencias de construccidn y estudios y propuestas de construccién

Informes de administracién de los servicios publicos y sus proyectos de expansion

Plan vial

Estudios ambientales

Acuerdo de aprobacidn de la estratificacién

Estudios técnicos sobre la estratificacion

Informe sobre el estado actual del SISBEN y de las acciones que se han adelantado para mejorar
su administracién

Norma de creacién del Banco de Proyectos y su respectivo manual de procedimientos

Informacién sobre los proyectos inscritos y viabilizados
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Anexo 2. Indicadores Sectoriales

v’ Divisién politica administrativa

v’ Situacién actual de la entidad territorial

v’ Nivel de ruralidad

v’ Interconexién vial

v’ Estado de las fuentes hidricas

v’ Caracteristicas topogriéficas, fisiogréficas, geoldgicas y ambientales

v’ Determinacién y ubicacién en planos de las zonas que presenten alto riesgo para la
localizacién de asentamientos humanos, por amenazas o riesgos naturales o por condiciones
de insalubridad

] v’ Inventario de los asentamientos humanos que presenten altos riesgos para sus habitantes,
] situacion de fauna, vegetacion y suelos

5 v Composicién de la poblacién desagregada por areas, grupos de edad®, etnia y sexo. Se
g sugiere identificar posibles inconsistencias entre informacién disponible en la entidad
© territorial y la oficial del DANE

o v’ Linea Base Familiar (LBF) en el marco de la Red Unidos.

sE. v Reporte completo sobre el estado de los logros de la Red de la Superacidn de la Pobreza
"g “Unidos” para el municipio, tomando como fuente a INFOJUNTOS.

- v’ Dindmica poblacional (tamafio, crecimiento, estructura, distribucién espacial y movilidad).

v Principales indicadores socioeconémicos, ambientales e institucionales: Necesidades Basicas
Insatisfechas, {ndice de Calidad de Vida, indice de Desarrollo Humano, Linea de Pobreza,
indice del desempefio Territorial, entre otros.

v’ Actividades econémicas predominantes (definir cudles estan consolidadas y cudles estan
deprimidas)

v’ Las estrategias de articulacion con otros niveles de gobierno

V' Informacién sobre la existencia de un sistema de evaluacién de gestién y resultados

v’ informacién acerca del avance en los indicadores de seguimiento a los Objetivos de
Desarrollo del Milenio.

v' Saber si el municipio es certificado

v" En el caso municipal: Informacién sobre el proceso para obtener la certificacidn, si estd

avanzando, en qué estado se encuentra y cudles requisitos se han cumplido.

v' En el caso departamental: Municipios certificados y no certificados.

c v' Tasas de analfabetismo

:g v' Coberturas urbanas y rurales desde preescolar a superior

S v" Poblacién en edad escolar y por grupo de edades

.g v" Acceso de poblacién en condicién de discapacidad a educacién asi como en el tema étnico

E v' Matricula bruta y neta por nivel educativo, tanto oficial como en establecimientos privados

S v' Estudiantes matriculados en modelos no convencionales

b v/ Tasa de repitencia y tasa de desercién en todos los niveles

4 v Entidades privadas que prestan el servicio de educacién basica; y nivel de matricula privada
por nivel; nivel educativo de la poblacidon

v/ Estado fisico y dotacién de escuelas y colegios; metros cuadrados totales construidos por

alumno (bibliotecas, aulas, entre otros) y por sector urbano o rural; nimero de bibliotecas;
relacion computadores sobre el nimero de estudiantes

 La ley 1098
adolescencia.

de 2007 sefiala la obligatoriedad de realizar el diagnostico en infancia y
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v

- Evaluacidn de la politica de gratuidad

v Flujo de los recursos asignados en el periodo anterior para el sector por todas las fuentes
(SGP, regalias, recursos del presupuesto nacional, etc.)

v' Gasto total del sector educativo, distribucién de la inversién en educacién por
componentes (funcionamiento, inversidn, docentes, calidad); gasto por zona urbanay
rural; gasto por alumno

v" Docentes oficiales vinculados en las zonas urbana y rural; escalafén de los docentes

v" Promedio ponderado, por nimero de alumnos, de los resultados de las pruebas censales
del Programa Nuevo Sistema Escolar en matematica y lenguaje, grado quinto
Promedio ponderado de los resultados de la pruebas ICFES por institucién

v" Resultados de las pruebas SABER

v' Modelos flexibles para poblacién en edad escolar que no puede asistir al sistema regular
por multiples motivos, ejemplo: adolescentes privados de la libertad en el Sistema de
Responsabilidad Penal Adolescente

v En el caso del departamento, el Gobernador entrante y su equipo deben verificar si
actualmente se esta coordinando o si es necesario coordinar alguin tipo de accién con los

9 municipios para fomentar la practica del deporte, la recreacién y el aprovechamiento del
s tiempo libre.

% v" La Administracién municipal saliente debe elaborar y entregar a la nueva un inventario con
o la informacién de infraestructura deportiva existente en las areas urbana y rural: nimero
:‘ instalaciones deportivas y estado de las mismas.

° v' Esimportante que el mandatario electo y su equipo identifiquen las iniciativas y programas
& existentes para promover las practicas deportivas, apoyar deportistas de alto rendimiento y
g fomentar el aprovechamiento del tiempo libre de nifios y jévenes. Asi como el flujo de los
g recursos asignados en el periodo anterior para estos sectores por el SGP.

v' Establecer el flujo de recursos para el sector por concepto de diferentes fuentes (SGP,

recursos propios, IVA la telefonia mévil, estampillas, etc.)
= v' Para los municipios: Informar si la entidad territorial es certificada
7 v Enel caso departamental, tener el listado de municipios certificados y cudles no.
g v" Plan de salud y resultados alcanzados en desarrollo de este.
o) v’ Se recomienda organizar la informacion de la siguiente manera:
>
'_Ej PROTECCION SOCIAL Y SALUD
a
—_ Situacion epidemioldgica
-g Razén de Mortalidad materna
Q Mortalidad infantil - menores de 1 afio
\g Mortalidad en la niflez — menores de 5 afos
‘o Mortalidad por EDA
8 Mortalidad por IRA
:6_' Porcentaje de nacidos vivos con cuatro o mas controles prenatales
o Porcentaje de atencidn institucional del parto

NN NN NERNNRANEN

Cobertura en la prestacién del servicio: actores del sistema ( EPS, ARS), No. de afiliados,
contratista, servicios habilitados, recurso humano disponible

Inventario de la infraestructura y dotacién hospitalaria por procesos de habilitacién en salud
Nudmero de afiliados al régimen subsidiado

Nivel cobertura en el régimen contributivo (Total afiliados a RC/(Poblacion total — SISBEN 1y
2))

Numero de vinculados y recursos destinados

Porcentaje de embarazos en mujeres adolescentes 15 — 19 afios
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Prevalencia de lactancia materna, cobertura de control prenatal, proporcién de parto
institucional.

Flujo de los recursos asignados en el periodo anterior para el sector por todas las fuentes
(SGP, regalias, recursos del presupuesto nacional, etc.)

Recursos, presupuestales destinados por la entidad territorial, en el periodo anterior al
régimen subsidiado, salud publica y a atencién de la poblacién pobre no asegurada (si es
certificado) con todas las fuentes. (SGP, Fosyga, rentas cedidas, recursos propios, etc.)
distintos de gastos administrativos

Gastos administrativos dedicados a la supervision y coordinacién del Sistema de Régimen
Subsidiado en el caso del municipio.

Poblacién menor de 6 afios por grupos de edad simple, cudles han sido las coberturas de
vacunacion por bioldgicos por grupo de edad, (polio, BCG, t, HIB, B, DPT y MMR)

No. de sitios habilitados para vacunacién (red de frio) existentes

Contratacidon de vacunas, controles, recursos financieros y humanos

Cumplimiento de las funciones de inspeccidn y vigilancia.

Ndmero de casos de violencia contra la mujer de acuerdo a la clasificacién dada en la Ley 1257
de 2008.

Andlisis del seguimiento y evaluacién del cumplimiento del Plan integral Unico —PIU para
poblacién victima de desplazamiento

Nudmero de casos de denuncia por abuso sexual en nifios, nifias y adolescentes

indice de empleo y desempleo

indice de dependencia econdmica

Identificar las poblaciones en condicidn de desplazamiento por violencia - otro
Identificar las poblaciones por grupos étnicos

Identificar la poblacién con discapacidad

tar

ienes

l,saludyb

ién socia

o 7

Protecc

N N NRNEN

BIENESTAR: promocion social

Beneficiarios del programa de Proteccidn social al adulto mayor y potenciales beneficiarios
Beneficiarios Programa nacional de alimentacidn para el adulto mayor - JLC.

Beneficiarios Programa de Red Unidos

Restaurantes escolares

Existencia de Programa prevencién, desestimulo erradicacion del trabajo infantil y proteccién
del trabajo juvenil

No. de cupos desayunos escolares, infantiles; desayunos grado 1° de escolaridad y 2° en
adelante, etc.

Identificar informacién contenida en el Sistema de Responsabilidad Penal para
Adolescentes.

Seguridad Alimentaria y Nutricional

v Flujo de los recursos asignados en el periodo anterior para la seguridad alimentaria y

nutricional por todas las fuentes (SGP, regalias, recursos del presupuesto nacional, etc.)

v' Porcentaje de mujeres gestantes con diagndstico de anemia nutricional
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o 7

Atencidn Integral a la primera infancia

El departamento o municipio cuenta con politica publica, programa, propuesta,
normatividad para la primera infancia

Poblacién menor de 6 afios

Cobertura de atencidn integral y no integral a la primera infancia por modalidades. (ICBF,
PAIPI, atencion privada)

Acciones con familias gestantes, lactancia materna, vacunacidén, estado nutricional,
crecimiento y desarrollo

Conformacién mesas intersectoriales de primera infancia departamental y municipal
reglamentadas, participantes, logros

Poblacién entre 0 y 6 afos sin atender

Disponibilidad de infraestructura especializada con la que cuenta el municipio o
departamento para atender nifios y nifias de la primera infancia.

Flujo de los recursos asignados en el periodo anterior para la Atencidn a la Primera Infancia
el sector por todas las fuentes (SGP, regalias, recursos del presupuesto nacional, etc.)

El departamento o municipio cuenta con el PAI-Plan de atencidn integral a la primera infancia
Flujo de los recursos asignados en el periodo anterior para el sector por todas las fuentes
(SGP [Conpes 115 y Conpes 125], regalias, recursos del presupuesto nacional, etc.)
Desnutricion global

Desnutricion Crénica

Bajo peso al nacer

Beneficiarios del programa de atencién a la primera infancia (Hogares infantiles, hogares
comunitarios, etc.)

Cultura

AT N N N N N N N Y N N N NN

AN D N N N N NN

AN N N N N NN

Si la entidad territorial cuenta con una Instancia Responsable de Cultura en el Departamento/
municipio, si no existe, quién ejerce las funciones de coordinar los asuntos relacionados con
el desarrollo cultural del departamento.

Existe el Consejo departamental/ municipal de Cultura, Consejos de Areas Artisticas, Medios
Ciudadanos y Cinematografia conformados y vigentes

Hay una Red Departamental/ municipal de Bibliotecas

Hay una Biblioteca Departamental/ municipal, cudl es el estado fisico, caracter (publica,
privada, mixta) y dotacién de la Biblioteca Departamental/ municipal

Se trabaja en articulacién con el Plan Nacional de Lectura y Bibliotecas

Existe la Casa de Cultura Departamental/ municipal, cudl es el estado fisico, cardcter (publica,
privada, mixta) y dotacién de la casa de cultura

Fuentes de Financiacién de la Cultura Departamental: 1) Estampilla Procultura: Acto
Administrativo de creacion, informe anual de recaudo, destinacién del mismo 10% del
recaudo anual a seguridad social de creadores y gestores, 10% del recaudo anual a
bibliotecas y 20% girado afio a afio al FONPET; 2) Recursos IVA a |a telefonia celular.

Fuentes de Financiacion de la Cultura Municipal: 1) Estampilla Procultura: Acto Administrativo
de creacidn, informe anual de recaudo, destinacidon del mismo 10% seguridad social de
creadores y gestores, 10% biblioteca municipal, 20% girado afio a afio al FONPET; 2) Sistema
General de Participaciones; 3) Proyectos financiados con recursos IVA a la telefonia celular.

Existe el Consejo Departamental de Patrimonio conformado y vigente

Existe el Inventario de Patrimonio Cultural mueble, inmueble, arqueolégico e inmaterial
Existe la Red Departamental de Museos

Existen Escuelas de Formacidn Artistica y Cultural

Se trabaja en articulacidn con el Plan Nacional de Mdsica para la Convivencia

Existe la Red Departamental de Emisoras Comunitarias

Existe el Plan Decenal de Cultura
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Existen convenios con el Programa Nacional de Concertacién y el programa Nacional de
Estimulos

Cuenta con declaratorias de Bienes de Interés Cultural y estd incluido dentro del grupo de
centros histdricos a ser intervenidos con Plan Especial de Manejo y protecciéon -PEMP-

ivienda

Vv

Para municipios:

Establecer el déficit de vivienda en la entidad territorial.

Identificar y evaluar la efectividad de la instancia o dependencia encargada de la politica y
gestidon de programas de vivienda en la entidad territorial. Establecer acciones que estd
desarrollando para promover oferta en Vivienda de Interés Social con un enfoque diferencial.
Identificar las acciones que estan desarrollando o que se deben prever para promover
viviendas de interés social (VIS) con un enfoque diferencial, especialmente para poblacién
desplazada o afectada por la ola invernal.

Establecer la oferta de suelo disponible para VIS.

Identificar las acciones que esta desarrollando la entidad territorial para promover la gestién
y habilitacién del suelo para VIS.

Establecer la oferta de suelo disponible para vivienda de interés social.

Identificar la demanda y establecer acciones de mejoramiento de vivienda y mejoramiento
integral de barrios.

Alcantarillado

Para municipios:

v

v
v

v
v
v

La Administracién entrante debe verificar si el gobierno que termina cumplié con los
requisitos y con la adopcién de procedimientos generales exigidos por las normas

Tipo de entidad prestadora

Tipo de sistema: mixto; aguas lluvias y aguas negras en forma independiente; sélo aguas
negras

Cobertura en la prestacion del servicio en el sector urbano y rural. Es importante que se
identifiquen y analicen las dificultades que se presentaron para la prestacién del mismo.
Costo total de la prestacion del servicio; y gasto publico del sector dividido por componentes
(funcionamiento, inversién)

Forma de disposicién de las aguas residuales de aquellos sectores de la entidad territorial que
no cuentan con conexion a la red de alcantarillado.

Para departamentos y municipios:

v

El nuevo mandatario y su equipo debe verificar si existe un convenio suscrito entre Nacion,
Departamento y Municipio para adelantar la elaboracién y ejecucion de un plan
departamental de agua. Asi mismo, debe verificar cudntos, con cudles fuentes y por cudntas
vigencias se compromete recursos la entidad territorial. Adicionalmente, es necesario mirar
a qué localidades cobija el Plan Departamental de Agua.

Qué localidades de la entidad territorial forman parte del Programa de Modernizacién
Empresarial que auspicia el Ministerio de Ambiente, vivienda y Desarrollo Territorial, MAVDT,
y cudl es el estado actual del avance.

Aseo

Para municipios:

v

La Administracidn saliente debe informar a la entrante quién es el prestador del servicio y
hacer entrega de los registros periédicos sobre la gestién del servicio
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v

Es importante que la Administracién que termina su gobierno entregue las siguiente
informacién organizada a su sucesor:
- Tipo de entidad prestadoray tipo de servicios que ofrece
- Cobertura del servicio en zonas urbanas y rurales
Calidad y oportunidad del servicio
Formas de disposicidn final de los residuos sélidos

Costo total de la prestacion del servicio y gasto publico del sector dividido por componentes
(funcionamiento, inversién)

Medio Ambiente

Se sugiere que las Administraciones saliente preparar documentos e informacién para que en las
reuniones con el nuevo equipo de gobierno puedan discutir aspectos como:

v
v

v
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N N N N N N

<

Si la entidad territorial cuenta con patrimonio ecoldgico y de qué tipo

Si la entidad territorial cuenta con informacidén sobre los recursos naturales y el medio
ambiente, o ha adelantado estudios ambientales

Si la Administracion territorial ha participado en la elaboracién de planes, programas y
proyectos ambientales regionales

Sise estdn desarrollando iniciativas para proteccién del medio ambiente y las estrategias de
ambientes saludables

Identificar los compromisos existentes entre la entidad territorial y la Corporacién Regional,
el DAMA, y/o el Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

Determinar si ha administracién ha adelantado procesos par planeacién y gestién del riesgo
por desastres naturales y cambio climatico.

Inventario completo de los predios adquiridos por el municipio a la fecha, en el marco del
cumplimiento con lo establecido en el Articulo 111 de 1993 (Areas de importancia estratégica
para la conservacion de recursos hidricos que surten de agua los acueductos municipales y
distritales. (Fecha de adquisicidn, area, localizacidn, categoria declarada por el municipio, por
predio y area total de predios adquiridos por municipio).

Descripcidn general del territorio, destacando las dreas o ecosistemas naturales que soportan
con bienes o servicios ambientales el crecimiento socioeconémico del municipio.
Determinacidn de Reservas Forestales, Parques Naturales u otra figura de planificacién
ambiental en el municipio.

Declaracién de dreas o ecosistemas estratégicos bajo figuras de protecciény su
incorporacion en el POT, que sean necesarias.

Areas adquiridas o por adquirir de interés para acueductos municipales de acuerdo con lo
dispuesto en el Articulo 111° de la Ley 99 de 1993.

Determinacion de la problemdtica ambiental del municipio, acciones emprendidas y estado
de evolucion.

Determinar si la administracién ha adelantado procesos para la planeacién y gestién del
riesgo por desastres naturales y cambio climatico.

Identificacidn de los compromisos existentes entre la entidad territorial y la Corporacidon
Auténoma Regional, el Departamento Administrativo de Ambiente y/o el Ministerio de
Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

Si la Administracion territorial ha participado en la elaboracién de planes, programas y
proyectos ambientales regionales.

Sise estan desarrollando iniciativas para proteccién del medio ambiente y las estrategias de
ambientes saludables.
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v

v

Qué actividades de control y vigilancia ambiental realiza en el territorio del municipio o
distrito con el apoyo de la fuerza publica, en relacién con la movilizacién procesamiento, uso,
aprovechamiento y comercializacion de los recursos naturales renovables o con actividades
contaminantes y degradantes de las aguas, el aire o el suelo.

Ejecucién de obras o proyectos de descontaminacién de corrientes o depdsitos de agua.

iudadana

o 7

ICIpacion C

Part

Dada la importancia de la participacién ciudadana en la gestion publica, es importante que el
gobernante que termina su periodo y aquel que lo sucede dedique un espacio para discutir sobre
este aspecto. Entre otros se recomienda:

v

v
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Consultar si la comunidad participa activamente en los procesos de planificacidn, ejecucién y
seguimiento y evaluacién.

Verificar si existe informacién disponible, oportuna y accesible sobre la situacién de la
entidad territorial y la gestién de la Administracién para que sea consultada por la comunidad
Verificar si los dltimos planes de desarrollo y los planes sectoriales se han elaborado
consultando a la comunidad y si son ejecutados con activa participacion e involucrando a los
ciudadanos. Solicitar informes acerca de la participacién ciudadana.

Verificar si hay espacios, mecanismos y canales de participacién y comunicacién con los
ciudadanos y si existe alguna motivacion para que ellos participen de lo publico

Verificar si existe un inventario de las organizaciones sociales y de los diferentes mecanismos
de participacién implementados.

Analizar la dindmica de la participacion en la gestion de la Administracion saliente. Aqui se
sugiere revisar si existe algiin programa o proceso de formacién ciudadana.

Verificar si la entidad territorial tiene implementada oficina de quejas y reclamos

Averiguar cdmo son las relaciones entre la Administracién y el Consejo Territorial de
Planeacidn y sila Administracién le presta el suficiente apoyo administrativo y logistico
Solicitar la entrega de la evaluacidn de las estrategias empleadas para el goce efectivo del
derecho a la participacién ciudadana en los afios de gobierno, asi como la entrega de las
memorias de las experiencias de la participacidon que conduzcan a una mejora en los procesos

Desarrollo Rural

Para departamentos:

v

El nuevo mandatario debe verificar si existe y funciona el Comité Departamental de
Desarrollo Rural y Reforma Agraria; si se estd prestando asistencia técnica rural a los
municipios y en qué esquemas, y si se esta realizando la vigilancia y control sanitario de la
distribucién y comercializacién de alimentacién y de los establecimientos gastronémicos, asf
como del transporte asociado a dichas actividades, a excepcion del departamento de San
Andrés, Providencia y Santa Catalina por tener régimen especial.

Para municipios:

v

Los alcaldes electos de los distritos y municipios categorias 1,2 y 3 deben verificar si se esta
realizando la vigilancia y control sanitario de la distribucién y comercializacién de alimentos y
de los establecimientos gastronémicos, asi como del transporte asociado a dichas
actividades. Asi mismo, deben averiguar por los proyectos de desarrollo del drea rural que
tengan impacto regional y/o que conserven la soberania alimentaria garantizando la
seguridad alimentaria.

v" Adicionalmente, deben:

- ldentificar qué alianzas de pequefios y medianos productores existen con el objetivo de
promover proyectos con potencialidad exportadora.

- Identificar si se ha realizado el Comité de Reforma Agraria que Reforma la Ley 160 de Para
municipios y departamentos preguntar por qué ha hecho en reforma agraria en la parte
fitosanitaria. Identificar los diferentes Programas que el gobierno nacional estd aplicando
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en su municipio, identificando coberturas por geograficas y demogréficas, inversién
realizada, créditos otorgados, etc.
- Identificar los usos del suelo y sus principales rubros productivos de caracter
agropecuario.
- Identificar el nimero de productores asistidos y compararlo con el ndmero de
productores que requieren asistencia.
- ldentificar el nimero de técnicos disponibles.
- Verificar el nivel de inversidn en capacitacién agropecuaria.
c 8 v Establecer, en coordinacidn con las autoridades territoriales competentes, una base minima
% f de indicadores relacionados con: tasas de homicidios, poblacion desplazada, victimas de
6 S minas antipersonas y/o otros artefactos explosivos, tasas de hurto simple y agravado, tasas
o de accidentalidad, casos de violencia intrafamiliar registrados, entre otros.
o v’ Establecer si existen planes de seguridad y convivencia ciudadana e identificar lecciones
% aprendidas y buenas practicas en lo relativo a la prevencidn social y situacional; la presenciay
% el control policial; la administracidn de justicia, la atencidn a las victimas y la resocializacion
= de quien incurrié en una conducta punible; la cultura de la legalidad y la convivencia y la
:; ciudadania activa y responsable.
g v Identificar las estrategias para incorporar en los planes de desarrollo el capitulo establecido
o enlaley 1257 de 2008
S v Identificar los mecanismos alternativos de resolucién de conflictos que se emplean y su nivel
S de empleo por parte de los ciudadanos como instancia de justicia.
; v Verificar si se estd implementando el Sistema de Responsabilidad Penal de Adolescentes y
b cémo se da la participacion de la entidad territoriales
R v/ Establecer si se cuenta con un mecanismo de apropiacion e impulso a la politica de
5 prevencion del reclutamiento y utilizacién de nifios, nifias y adolescentes por parte de grupos
'850 armados al margen de laley y grupos delictivos organizados.
‘2« v" Incluir indicadores de violencia contra las mujeres en concordancia con las competencias
'S misionales del municipio segun la ley 1257 de 2008.
47 v’ Identificar si en la entidad territorial funciona: el Comité de atencién a poblacién desplazada,
32 el Consejo de Politica Social, Comité de Alertas tempranas.
v Inversién de la entidad territorial en Actividades de Ciencia, Tecnologia e Innovacién™ como
] proporcién de los ingresos fiscales (si es municipio) o del PIB (si es departamento)
%'}a v Inversién de la entidad territorial en Innovacién y Desarrollo como proporcién de los ingresos
o c fiscales (si es municipio) o del PIB (si es departamento)
8 :8 v’ Numero de proyectos de CTel y monto financiados a través de regalias
9 8 v Grupos de investigacion certificados por Colciencias por cada cien mil habitantes
:« g v' Ntmero de investigadores activos por cada cien mil habitantes
'S = ¥ Numero de empresas que se les otorgd beneficios tributarios por inversién en proyectos de
S CTel
g v’ Numero de articulos, capitulos y libros de investigacién publicados
Patentes de invencidn solicitadas y concedidas

23 Comprende las actividades sistematicas que estan estrechamente relacionadas con la produccién, promocién, difusion y aplicacion
de los conocimientos cientificos y técnicos en los campos de la ciencia, la tecnologia y la innovacién.
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Anexo 3. Formato Unico del Acta de Informe de Gesti6n
1. DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE QUE ENTREGA
CARGO

ENTIDAD (RAZON SOCIAL)

CIUDAD Y FECHA

FECHA DE INICIO DE LA GESTION

CONDICION DE LA PRESENTACION

mmo N w >

RETIRO ] SEPARACION DEL CARGO L]
RATIFICACION ]
G. FECHA DE RETIRO, SEPARACION DEL CARGO O RATIFICACION

2. INFORME RESUMIDO O EJECUTIVO DE LA GESTION:

Informe narrado, maximo de dos hojas, sobre la gestion adelantada, en la que se cubran aspectos como
son: Principales logros, programas, proyectos, actividades y los resultados obtenidos por cada uno de
los anteriores, contextualizado en términos de economia, eficiencia y eficacia.

3. SITUACION DE LOS RECURSOS:

Detalle pormenorizado sobre la situacion de los recursos, por cada una de las vigencias fiscales
cubiertas por el periodo entre la fecha de inicio de la gestién y la fecha de retiro, separacion del cargo o
ratificacion, asi:

A. Recursos Financieros (formatos 1y 2)

CONCEPTO ‘ VALOR (Millones de pesos)

Vigencia Fiscal Afio Comprendida entre el dia del mes y el dia del mes

Activo Total

® Corriente

® No corriente

Pasivo Total

® Corriente

® No corriente

Patrimonio

CONCEPTO ‘ VALOR (Millones de pesos)

Vigencia Fiscal Afio Comprendida entre el dia del mes y el dia del mes

Ingresos operacionales ‘
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CONCEPTO

VALOR (Millones de pesos)

Gastos Operacionales

Costos de Venta y Operacion

Resultado Operacional

Ingresos Extraordinarios

Gastos Extraordinarios

Resultado No operacional

Resultado Neto

B. Bienes Muebles e Inmuebles (formato 3)

CONCEPTO \

VALOR (Millones de pesos)

Vigencia Fiscal Afio Comprendida entre el dia

del mes y el dia del mes

Terrenos

Edificaciones

Construcciones en curso

Maquinaria y equipo

Equipo de Transporte, Traccién y Elevacién

Equipos de Comunicacion y Computacion

Muebles, Enseres y Equipo de Oficina

Bienes Muebles en Bodega

Redes, Lineas y Cables

Plantas, Ductos y Tuneles

Otros Conceptos

Nota: Adjunte relacidn de inventarios y responsables.

4. PLANTA DE PERSONAL:

Detalle de la planta de personal de la Entidad (formato 4).

CONCEPTO
PLANTA

TOTAL NUMERO
DE CARGOS DE LA

NUMERO DE CARGOS

PROVISTOS NUMERO DE CARGOS

VACANTES

Cargos de libre nombramiento y remocién:

® Alafechadeinicio de la gestién

® Alafecha deretiro, separacién del
cargo o ratificacién

Variacién porcentual

Cargos de Carrera Administrativa:

® Alafechadeinicio dela gestién

® Alafecha deretiro, separacién del
cargo o ratificaciéon
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CONCEPTO

TOTAL NUMERO
DE CARGOS DE LA
PLANTA

NUMERO DE CARGOS
PROVISTOS

NUMERO DE CARGOS
VACANTES

Variacién porcentual

5. PROGRAMAS, ESTUDIOS Y PROYECTOS:

Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre la fecha de inicio de la
gestién y la fecha de retiro o ratificacion, todos y cada uno de los programas, estudios y proyectos que

se hayan formulado para el cumplimiento misional de la entidad (formato 5).

ESTADO
. . VALOR ASIGNADO
DENOMINACION DESCRIPCION EJECUTADO EN PROCESO .
(Millones de pesos)
(Marque X) (Marque X)
Vigencia Fiscal Afio Comprendida entre el dia del mes y el dia del mes

6. OBRAS PUBLICAS:

Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre la fecha de inicio de la
gestién y la fecha de retiro o ratificacién, todas y cada una de las obras publicas adelantadas, sefialando
si estd en ejecucidn o en proceso. El valor debe incluir adiciones o modificaciones.

Si la obra publica termind en condiciones anormales (terminacion anticipada, caducidad, etc.) se debe
efectuar el respectivo comentario en la columna de observaciones (Formato 6).

ESTADO VALOR
OBJETODELA RI-I\\IZ%AII\‘IBSFSEC(I)AL R:z%“:lifc?m EN EJECUTADO
OBRA OBSERVACIONES
DUBLICA DEL DEL EJECUTADA | proceso | (Millones de
CONTRATISTA | INTERVENTOR | (MarqueX) (Marque X) pesos)
Vigencia Fiscal Afio Comprendida entre el dia del mes y el dia del mes

7. EJECUCIONES PRESUPUESTALES:

Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre la fecha de inicio de la
gestion y la fecha de retiro o ratificacion, los valores presupuestados, los efectivamente recaudados y el
porcentaje de ejecucién (formato 7).

INGRESOS

CONCEPTO DEL INGRESO

VALOR PRESUPUESTADO
(Millones de pesos)

VALOR RECAUDADO
(Millones de pesos)

PORCENTAJE DE
RECAUDO
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Vigencia Fiscal Afio Comprendida entre el dia del mes y el dia del mes

Aportes de la Nacién

Recursos Propios

Otros Conceptos

Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre la fecha de inicio de la
gestién y la fecha de retiro o ratificacion, los valores presupuestados, los efectivamente gastados y el

porcentaje de ejecucién (formato 8).

GASTOS
CONCEPTO VALOR PRESUPUESTADO VALOR EJECUTADO PORCENTAJE DE
(Millones de pesos) (Millones de pesos) EJECUCION
Vigencia Fiscal Afio Comprendida entre el dia del mes y el dia del mes

Funcionamiento

Inversién

Otros Conceptos

8. CONTRATACION:

Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre la fecha de inicio de la
gestion y la fecha de retiro o ratificacion, el nimero de contratos en proceso y ejecutados de acuerdo
con los objetos contractuales (prestacion de servicios, adquisiciéon de bienes, suministro,
mantenimiento, asesorias, consultorias, concesiones, fiducias, etc.) y modalidades de contratacion (No
incluya los contratos de obra publica reportados en el punto 6 de la presente Acta de Informe de

Gestién) (formato 9).

MODALIDAD DE OBJETOS CON'I::I:\'II?SS EN No. DE CONTRATOS VALOR TOTAL
CONTRATACION CONTRACTUALES EJECUTADOS (Millones de Pesos)
PROCESO

Vigencia Fiscal Afio Comprendida entre el dia del mes y el dia del mes

Contratacién Directa

Proceso Licitatorio

9. REGLAMENTOS Y MANUALES:

Relacione a la fecha de retiro, separacién del cargo o ratificacidn, los reglamentos internos y/o manuales
de funciones y procedimientos vigentes en la entidad (formato 10).

DENOMINACION
DEL REGLAMENTO
y/o MANUAL

DESCRIPCION

MECANISMO DE
ADOPCION Y
VIGENCIA

No. DE ACTO
ADMINISTRATIVO
DE ADOPCION

FECHA DE
ADOPCION O
VIGENCIA
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10. CONCEPTO GENERAL:

Concepto General Gestion del funcionario que se retira, se separa del cargo o lo ratifican, en forma
narrada maximo en dos hojas, sobre la situacién administrativa y financiera cumplida durante el periodo
comprendido entre la fecha de inicio de su gestidn y la de suretiro o ratificacién.

1. FIRMA:

NOMBRE Y FIRMA
FUNCIONARIO SALIENTE, RESPONSABLE
(Titular o representante Legal)

12. OTRAS FIRMAS:

En caso de muerte, incapacidad por enfermedad o ausencia injustificada de que trata el articulo 8° de la
Ley 951 de 2005.

NOMBRE Y FIRMA
FUNCIONARIO DE JERARQUIA
INMEDIATA INFERIOR
(Autorizado)

Relacién de la Autorizacidn previa del jefe Inmediato: No.

Fecha.
NOMBRE Y FIRMA
JEFE DE CONTROL INTERNO
O SU DELEGADO
NOMBRE, CARGO, FIRMAy N°C. C. NOMBRE, CARGO, FIRMAy N°C. C.

PRIMER TESTIGO SEGUNDO TESTIGO
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Recomendaciones para el proceso de empalme de mandatarios y mandatarias territoriales 2011-2012

Plan de compras:

Entidad:

Representante Legal:

PERIODO INFORMADO:

e ) Cantidad d.e.blenesy Valor total de bienes Modalidad de
Descripcion del bien servicios

Valor unitario de P
s - medida del bien o
o servicio adquirido Unidad de

Ni L adquiridos o
mero medida serviclo prestados

. Rubro presupuestal Periodo de
adquisicion R
afectado adquisicidn

realizado

Fuente: Contraloria General de la Republica (SIDEF)

Plan estratégico de informatica:

cos

Fecha de
adquisicion

Nombre del programa o| Tipo de servicio
software adquirido que presta

alcanzados

Adquisicion |Mantenimiento| Uso |Desuso

Estado

Tipo de Hardware Fechade

adquisicion
Adquisicién Mantenimiento Uso Desuso




Anexo 5. Normatividad

Se recomienda a la Administracidn saliente elaborar un listado por secretarias de las
principales normas que debe tener en cuenta el nuevo gobierno para el desarrollo de

sus funciones, algunas de ellas son:

‘ LEY CONTENIDO

Ley 42 de 1993 Comprende el conjunto de preceptos que regulan los principios, sistemas y
procedimientos de control fiscal financiero; de los organismos que lo ejercen en
los niveles nacional, departamental y municipal y de los procedimientos juridicos
aplicables.

Ley 80 de 1993 Tiene por objeto disponer las reglas y principios que rigen los contratos de las
entidades estatales.

Ley 87 de 1993 Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras.

Ley 134 de 1994 Por la cual se dictan normas sobre mecanismos de participacién ciudadana.

Ley 136 de 1994 Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacién y el
funcionamiento de los municipios.

Ley 152 de 1994 Por la cual se establece la Ley Orgénica del Plan de Desarrollo.

Ley 177 de 1994 Por la cual se modifica la Ley 136 de 1994 y se dictan otras disposiciones.

Ley 190 de 1995 Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracion publica y se fijan disposiciones con el objeto de erradicar la
corrupcién administrativa.

Ley 200 de 1995 Por la cual se adopta el C4digo Disciplinario Unico.

Ley 388 de 1997 Por la cual se modifican la Ley 9* de 1989 y la Ley 3* de 1991y se dictan otras
disposiciones. Dicta disposiciones sobre los planes de ordenamiento territorial,
directrices para el desarrollo urbano municipal, entre otros.

Ley 550 de 1999 Por la cual se establece un régimen que promueva y facilite la reactivacion
empresarial y la reestructuracién de los entes territoriales para asegurar la funcién
social de las empresas y lograr el desarrollo armdnico de las regiones y se dictan
disposiciones para armonizar el régimen legal vigente con las normas de esta ley.

Ley 598 de 2000 Por la cual se crean el Sistema de Informacidn para la Vigilancia de la Contratacién

Estatal, SICE, el Catdlogo Unico de Bienes y Servicios, CUBS, y el Registro Unico de
Precios de Referencia, RUPR, de los bienes y servicios de uso comun en la
Administracién Publica y se dictan otras disposiciones.

Ley 610 de 2000

Por la cual se establece el trdmite de los procesos de responsabilidad fiscal de
competencia de las contralorias.

Ley 617 de 2000

Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto Extraordinario
1222 de 1986, se adiciona la Ley Orgdnica de Presupuesto, el Decreto 1421 de 1993,
se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacién, y se dictan
normas para la racionalizacién del gasto publico nacional.

Ley 715 de 2001y
1176 de 2007

Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y competencias de
conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacion de
los servicios de educacién y salud, entre otros.
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LEY

Ley 732 de 2002

CONTENIDO

Por la cual se establecen nuevos plazos para realizar, adoptar y aplicar las
estratificaciones socioeconémicas urbanas y rurales en el territorio nacional y se
precisan los mecanismos de ejecucidn, control y atencién de reclamos por el
estrato asignado.

Ley 734 de 2002

Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.

Ley 819 de 2003

Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad
y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones.

Ley 902 de 2004

Por la cual se adicionan algunos articulos de la Ley 388 de 1997 y se dictan otras
disposiciones. (Vigencia y revisién del plan de ordenamiento)

Ley 951 de 2005

Por la cual se crea el acta de informe de gestidn.

Ley 1098 de 2006

Por la cual se expide el cédigo de la infancia y la adolescencia

Ley 1122 de 2007

Por la cual se hacen algunas modificaciones en el Sistema General de Seguridad
Social en Salud y se dictan otras disposiciones.

Ley 1257 de 2008

Por la cual se dictan normas de sensibilizacidn, prevencién y sancién de formas de
violencia y discriminacién contra las mujeres.

Decreto de 1222
de 1986

Por el cual se expide el cédigo de régimen departamental

Decreto 855 de
1994

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 80 de 1993 en materia de
contratacién directa.

Decreto 111 de
1996

Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995
que conforman el Estatuto Orgdnico de Presupuesto.

Decreto 4002 de
2004

El articulo 5 sefiala que el Concejos Municipales o distritales, por iniciativa del
alcalde y en el comienzo del periodo constitucional de este, podran revisar y
ajustar los contenidos de largo, mediano o corto plazo de los Planes de
Ordenamiento Territorial, siempre y cuando haya vencido el término de vigencia
de cada uno de ellos, segun lo establecido en dichos planes. Tales revisiones se
haran por los motivos y condiciones contemplados en los mismos Planes de
Ordenamiento Territorial para su revisién, segin los criterios que establece el
articulo 28 de la Ley 388 de 1997

Resolucién Emitida por la Contraloria General de la Republica. Reglamenta la rendicién de
Orgdnica 5544 de  cuenta, su revisién y unifica la informacién que se presenta a la Contraloria General
2003 de la Republica.

Resolucién Emitida por la Contraloria General de la Republica. Por la cual se reglamenta la

Organica 5674 de
2005

metodologia para el Acta de Informes de Gestidén y se modifica parcialmente la
Resolucién Organica 5544 de 2003.

Otras
disposiciones

e Normas relativas a reestructuraciones que se hayan adelantado.
e  Estatuto territorial de Presupuesto y acuerdos reglamentarios.
Estatuto Contratacién Administrativa y Decretos Reglamentarios
Ley de Presupuesto General de la Nacién

e Estatuto Tributario

Resolucion 806
de 2005

Por la cual se organizan, criterios y procedimientos que permitan integrar los
sistemas de planificacién y la red nacional de Bancos de Programas y Proyectos.
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