ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

PAN INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO

RESOLUCION No. 059 DE 2023
(julio 13 de 2023)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE CREA EL COMITE DE COORDINACION DEL
PROCESO DE EMPALME Y ELABORACION DEL INFORME DE GESTION
2020-2023 DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

El Director Ejecutivo del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, en
ejercicio de sus facultades constitucionales, legales y reglamentarias, en especial
las conferidas en la Constitucion Politica de 1991, las Leyes 136 DE 1994, ley
1551 de 2012, la Ley 951 de 2005, el Acuerdo Municipal No. 12 de 2006, el
Acuerdo Municipal No. 17 de 2022 y

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de Colombia entre sus principios tiene el de
responsabilidad juridica. Adicionalmente establece que: “La funcion administrativa
esté al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacién, la delegacion y la desconcentracion de
funciones”.

Que la Ley 951 de 2005 “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion’, en su
articulo primero dispone: “fijar normas generales para la entrega y recepcion de
los asuntos y recursos publicos del Estado Colombiano, establecer la obligacion
para que los servidores publicos del 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 administracién, segun el caso, un informe
a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones, de los asuntos de
competencia, asi como de la gestion de los recursos financieros, humanos y
administrativos que tuvieron asignados para el ejercicio de sus funciones”.

Que la Ley 951 de 2005 en su articulo segundo dispone: “La presente Ley es
aplicable a todas las Ramas del Poder Publico, a saber: Legislativa, Ejecutiva y
Judicial en el orden nacional, departamental, distrital, municipal y metropolitano en
calidad de titulares y representantes legales, asi como los particulares que
manejen bienes o fondos del estado”.

Que la Ley 951 de 2005 en su articulo quinto establece: “los servidores publicos

del Estado y los particulares enunciados en el articulo 2, estan obligados en los
términos de esta ley a entregar al servidor publico entrante un informe mediante
acta de informe de gestion, los asuntos y recursos a su cargo, debiendo remitirse
para hacer al reglamento y/o manual de normatividad y procedimiento que rif

para la entidad, dependencia o departamento de que se trate. iK )
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Asi mismo, el servidor publico entrante ests obligado a recibir el informe y acta
respectiva y a revisar su contenido.

La verificacion fisica o revisién que se haga de los diferentes aspectos sefialados
en el acta de entrega y recepcién se realizara dentro de los treinta (30) dias
habiles siguientes a la firma del documento, para efectos de determinar la
existencia o no de irregularidades”.

Que el articulo noveno de la Ley 951 de 2005 dispone: “La entrega y recepcién de
los recursos publicos es un proceso de interés publico, de cumplimiento obligatorio
y formal, que deberé efectuarse por escrito, mediante acta de informe de gestion,
en la que se describa el estado de los recursos administrativos, financieros y
humanos, segun se trate, a cargo de la administracion, dependencia o entidad y
debera contener los requisitos establecidos por la presente ley, reglamentos y
manuales de normatividad que fijen los 6rganos de control.

Los requisitos que se mencionan deberan elaborarse mediante reglamentos que
concuerden con las caracteristicas particulares de los poderes del Estado, las
entidades del orden nacional, regional, departamental, municipal y demaéas
relacionadas en la presente ley, donde se especifiquen la forma, términos y
alcances de la informacién que deberd proporcionarse, la cual, de ninguna
manera, podra dejar de abarcar los aspectos minimos que se indican en la
presente ley’.

Que, en cumplimiento de lo dispuesto por la Ley 951 de 2005, es necesario
establecer las responsabilidades y obligaciones de la recopilacion, organizacion,
revision, consolidacion, validacion y aprobacién de los documentos que soportan
lo establecido en el acta de informe de Ley 951 de 2005 del Director Ejecutivo del
Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Caijica, con el objeto de entregar la
informacion necesaria que permitan ejercer sus funciones al funcionario entrante
para el normal de desarrollo de la entidad.

Para tal efecto se establecen tres fases en las que se entendera realizado el
empalme. La primera esta dirigida a la administracién saliente y presenta los
primeros pasos de preparacion de insumos para el empalme, correspondiendo a la
etapa preparatoria; la segunda fase esta dirigida tanto a la administracién saliente
como a la entrante y da a conocer las actividades que se deben coordinar para
realizar el ejercicio del empalme; y una tercera orientada a la administracién
entrante que brinda los lineamientos para la utilizacién y aprovechamiento de la
informacién recibida.

En mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. CREACION. Crear el Comité de Coordinacién del Proceso
de Empalme y elaboracion del Informe de Gestion 2020-2023 del Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Cajicd — Cundinamarca, como instancia
administrativa que coordinara la elaboracién del informe de gestion de empalm
2020-2023 de la entidad. g
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Dicho Comité de Coordinacion del Proceso de Empalme y Elaboracion del Informe
de Gestidn 2020-2023 del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Caijica, dara
lineamientos técnicos para la elaboracion del informe de gestion — empalme,
respecto a los contenidos, anexos, temas a trabajar, formatos oficiales,
cronogramas de entrega y consolidaciones finales.

ARTICULO SEGUNDO. CONFORMACION. ElI Comit¢ de Coordinaciéon del
Proceso de Empalme y Elaboracién del Informe de Gestién 2020-2023 del Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, estara integrado por los siguientes
servidores quienes concurriran con voz y voto y sera miembros permanentes:

1. El Director Ejecutivo del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica
2. La Profesional Universitario
3. El Técnico Administrativo

Paragrafo 01. El técnico Administrativo sera el encargado de elaborar las actas de
las reuniones efectuadas.

Paragrafo 02. Seran invitados permanentes con voz, pero sin voto el Contratista
de Control Interno, contratista apoyo a Planeacién, el Asesor Juridico, el Asesor
Juridico de Contratacion y el Asesor Financiero. Como invitados ocasionales,
segun se requiera, podran estar los contratistas que por sus obligaciones se
requieran para la elaboraciéon del Informe de Gestion y Acta, en el contexto del
empalme.

ARTICULO TERCERO: COORDINADOR DEL GRUPO DE TRABAJO. Se
designa al Director Ejecutivo como coordinador del grupo de trabajo, encargado
junto con el Técnico Administrativo de elaborar el Informe de Gestion y proceso de
empalme, ante la culminacion del periodo de gobierno 2020-2023.

ARTICULO CUARTO. PARTICIPACION: La participacion de los integrantes del
Comité de Coordinacion del Proceso de Empalme y Elaboraciéon del Informe de
Gestion 2020-2023 del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica sera
obligatoria e indelegable.

ARTICULO QUINTO: SESIONES. El Comité de Coordinacion del Proceso de
Empalme y Elaboracién del Informe de Gestion 2020-2023 del Instituto Municipal
de Cultura y Turismo de Cajica se reunira ordinariamente una vez al mes de
manera extraordinaria cuando se requiera previa convocatoria efectuada por el
Técnico Administrativo por cualquier medio idoneo, adjunto a la citacion el orden
del dia que sera trabajado en la respectiva sesion.

ARTICULO SEXTO: QUORUM. Es necesario que asistan tres de los tres
miembros con voz y voto. Podran deliberar y decidir con minimo de dos (2) total de
sus miembros permanentes y adoptaran decisiones por unanimidad o por mayori
simple. E t
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ARTICULO SEPTIMO: FUNCIONES: del Comité de Coordinacién del Proceso de
Empalme y Elaboracion del Informe de Gestién 2020-2023 del Instituto Municipal
de Cultura y Turismo de Cajica, ejercera las siguientes funciones:

1. Establecer la metodologia para la elaboracién del Informe de Gestidn
Empalme 2020-2023 del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica.

2. Determinar, de acuerdo con la normatividad vigente, las fases para llevar a
cabo el proceso de empalme y los elementos de cada una de ellas,
organizada como minimo en tres fases con los siguientes criterios:

Fase I: Fase Preparatoria, dirigida a los servidores publicos salientes
con los siguientes pasos:

a. Conformacién del equipo de trabajo y designacién de responsables del
empalme

b. Sesiones de Comision de Empalme
c. Sesiones aclaratorias de informacion

d. Elaboracién del informe de gestién y recomendaciones a los nuevos
servidores publicos.

e. Reunion abierta de entrega de Gobierno (acta)

Fase II: Dirigida tanto a los funcionarios salientes como entrantes, con
las siguientes actividades:

a. Conformacion del equipo de trabajo y designacién de responsables,

b. Coordinar con el equipo de trabajo del gobierno entrante y el de la
administracion saliente, la realizacion de sesiones de empalme por
temas o dependencias, entrega de actas parciales sesiones aclaratorias.

c. La administracion saliente elaborara el acta de entrega, la convocatoria
y la realizacion de una reunion abierta de entrega de gobierno.

Fase Ill: Orientada a la administracion entrante, con los siguientes
pasos:

a. Emplear la informacién recolectada en el empalme
b. Apropiacién de la informacién recolectada

ARTICULO OCTAVO: ORGANZACION FUNCIONAL. El Presidente del Comité
sera el Director ejecutivo del Instituto Municipal de Cultura y Truismo de Cajicay
ejercera las siguientes funciones:

1. Coordinar las sesiones del Comité

2. Suscribir conjuntame con el secretario técnico las actas que se levante
con ocasion de las reuniones del Comité.
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3. Las demas que sean asignadas por la autoridad competente o que se
deriven de la aplicacion de la Ley.

ARTICULO NOVENO: SECRETARIA TECNICA. La secretaria Técnica del Comité
de Coordinacion del Proceso de Empalme y Elaboracién del Informe de Gestion
2020-2023 del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica que sera ejercida
por el Técnico Administrativo o quien haga sus veces, que ejercera las siguientes
funciones:

1. Enviar por correo electrénico las citaciones o convocatorias a las
sesiones del Comité adjuntando el orden del dia propuesto.

2. Elaborar las actas del Comité.

3. Preparar el informe de gestion del comité y de la ejecucion de sus
actividades que sera entregado al Director y a los miembros del comite.

4. Organizar el archivo de las actas y demas documentos que son
competencia de este comité.

5. Las demas que le sean asignadas por el comite.

ARTICULO DECIMO: CONTROL INTERNO. Ademas de las funciones
establecidas por la Ley, Control Interno realizara un informe de seguimiento del
desarrollo del proceso de empalme en cada una de sus tres fases: preparatoria,
desarrollo y apropiacion y uso del a informacion, los cuales seran publicados en la
pagina web de la entidad en la seccién empalme 2020-2023.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. PUBLICACION. Publicar el presente acto
administrativo en la pagina web del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Caijica en la seccién Empalme 2020-2023 Carpeta Fase |.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha
de expedicidn y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

Expedida en el municipio de Cajica, a los trece (13) dias del mes de julio de dos
mil veintitrés (2023).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

NOMBRE FIRMA AREA
Proyecté: Martha Eloisa Bello Riafio A CAa C 3l CPS MIPG- Control Interno
Reviso: Shirley Jiménez Rodriguez NAY Profesional Universitario
Reviso y aprobé: Dra. Angeélica Bello Quintana L rda 0] (AT cA— Asesora Juridica Externa IMCTC
Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudad&y revisado el presa%e’é administrativo, y por encontrarlo ajustado a
las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos pafa-du firma bajo nuestra responsabilidad.
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