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ACTA ENTREGA DE CARGO POR TERMINACION DE UN NOMBRAMIENTO
PROVISIONAL

ACTA No.001
Cajica, junio 12 de 2019

INTERVIENEN:

[‘q-‘vf:.qiﬂ;i e
CONTR farre

DRA. OLGA LUCIA CARRANZA MOLINA
Director Planeacion Estralégica |

DORIS CONSUELO PALOMINO ULLOA ||1 ' I_:ﬁ' M- S
Profesional Universitario Secretaria de Planeacion | 1ORA S

ASUNTO: ENTREGA DEL CARGO POR RESOLUCION No, 265 de 2019 “POR EL CUAL
SE TERMINA UN NOMBRAMIENTO PROVISIONAL Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES®

NOTA ACLARATORIA: LA ENTREGA DEL CARGO QUE SE ENCUENTRA
MENCIONADO EN LA RESOLUCION No. 265 de 2019 “POR EL CUAL SE TERMINA UN
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES", ESTE
CARGO SEGUN MEMORANDO AMC-DA-51-2017 SE ENTREGO DEL 9@ AL 22 DE
FEBRERC Y SE RADICO CON SUS RESPECTIVOS SOPORTES EL DIA 28 DE
FEBRERQ DE 2017. Anexo 1

Por lo anterior me permito hacer enfrega de fas funciones que me encontraba
desempefando desde el dia 9 de febrero del ano 2017 al 12 de junio del ano 2019,

A Farfir del dia doce (12) del mes de junio del affio Dos Mil diecinueve (2019), se reunieron
los funcionarios intervinientes, con el fin de Nlevar a cabo la enfrega de las funclones como
profesional universitario codigo 219 grado 3 adscrita a la Secretaria de Planeacion -
direccion de Planeacion Esiratégica.

1. FUNDAMENTO LEGAL:

Resolucidn No 265 del 5 de junio de 2019 “por el cual se termina un nombramiento
provisional y s& dictan ofras disposiciones” notificada el dia doce (12) de junio de del afio
Dos Mil diecinueve {20719)., ratificé gque este cargo ya se habla entregado el dia 22 de
febraro da 2017 porlo cual se procede a entregar las funciones que a la fecha se encontraba
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realizando la profesional Doris Consuelo Palomina Ulloa en la Secretaria de Planeacion —
Direccidn de Planeacion Estratégica. anexo 2

2. NOMBRE DEL CARGO:

Profesional Universitario, Codigo 218 Grado 03

3. PROPOSITO DEL CARGO Y FUNCIONES QUE NORMALMENTE DESEMPENA:

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la profesion universitaria en ia efecucion de funcione
v actividades orientadas a la atencion de las necesidades del servicio en las distintas are.
|de la administracion

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Participar con los jefes de ls dependencia en la realizacion, implementacion W
desarrolio de esludios e investigaciones y disefio de sisfemas e instrument
nonmativos que requieran de sus conocimientos, para lograr el cumplimiento da?a
mision de la dependencia, conforme a las disposiciones legales vy reglamentaria.
vigentes sobre la materia.

2. Aplicar los conocimientos propios de su formacion académics en el desarrolio de las]

compelencias. funcionales y asuntos de fa dependencia, area de geslién o proceso

que lidere, conforme a las disposiciones legales. reglamentarias, procedimeniales y

protocolarias sobre la materia.

3. Absolver consultas, emitir conceplos en el drea de desemperio, de acuerdo con la

pofiticas, las disposiciones vigentes sobre la materia vigilar el cumplimiento de Jaj

MISMas.

4.  Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los obyjelivos,

planes y programas de la entidad y preparar los informes respeclivos, de acuerdo corn

instructivos, procedimientos y directrices establecidas.

5. Coordinar, liderar, evaluar y confrolar |a gjecucion y desarrollo de los programas.

proyecios, objelivos instifucionales, y servicios o procesos administrativos gue se ol

asignen, conforme a los instructivos, procedimientos ¥ direcirices esfablecidas o

insirucciones que reciba.

[6.  Coordinar, promover, participar y desamoilar en los estudios. estrategias, méltodos W

profocolos propios de su profesion que permitan mejorar la prestacién de los servicios|

& 5u cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas ¥ proyectos, asi como

I3 afecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

7. Propener e implantar procesos, procedimientos, métodos e mstrumentos requerido

para meporar (@ prestacion de los servicios a su cargo. sl




SISTEMA INTEGRADC DE GESTION
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

GESTION DE TALENTO HUMANG

ACTA DE ENTREGA DE CARGO POR SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

1

71

12.

Registrar, actualizar, preparar y presentar la informacion ¥ estadisticas sobre |
competencias, procesos y acciones gue lidera y que se requieran, conforme a la
disposiciones legales, reglamentarias ¥ procedimentales pertinentes.

Farticipar y /o proyectar y supervisar procesos de gestién contractual propias de ﬂ
dependencia o que le sean asignados conforme a las disposiciones legales sobre
materia

Observar y cumplic con las normas, planes, programas y procesos reflacionados con
el sistema de Gestion de seguridad y Salud en el frabajo, conforme a las disposiciones|
sobre la materia,
Mantener el sistema de conirol interno, el sistema de gestion de calidad en el
desarrolic de la gestién y de procesos asignados, conforme a las disposiciones,
lineamientas y requerimientos establecidos.

Aplicar y/o desarrollar procesos relacionados con el sistema de gestion documental
tramite documental y atencion PORs , conforme a las disposiciones, reglamentos o
procedimientos establecidos.

Secretaria de Planeacién — Direccion de Planeacion Estratégica — Proceso del
Planificacién, prospectiva y desarrollo integral y evaluacion integral.

Proponer. preparar y desarrollar de procesos de asesoria, capacitacion "
acompanamienta a las dependencias y entidades de la adminisiracién municioal, en |
alaboracion de los planes sectoriales, planes indicativas, planes de accidn ¥ dema
instrumentos de planificacién, acorde con los lineamientos nacionales, regionales y
municipales, el plan de desarrollo municipal v plan de ordenamients.

Preparar, desarroliar y supervisar la formulacicn ¥ efecucion del Plan operalive anu,
de inversiones del municipio conforme a las metas Y disposiciones respectivas. uj
Preparar, desarroliar y supervisar (a formulacidn de politicas, planes y programas g
promocionen el desarrolio integral del municipio a fravés dal planteamiento fisico,
socioeconomico, administrative y financiero v articular procesos de planificacion
nacional, deparfamental, regional y municipal,

Realizar seguimiento y evaluacion a los planes parcilales, tacticos, operativas, planes
de accion de la administracion municipal en relacidn con los planes, programas
proyectos contenidos en ef plan de desarrolio municipal y la gesticn pablica municipal
conforme a las disposiciones, melodologias y procedimientos establecidos para tal fin.
Estudiar, analizar, evaiuar los niveles de impacto de las pofiticas, planes, programas W
proyecios municipales en la poblacion beneficiaria de los mismos, conforme a lag
melas e indicadores propuestos de conformidad con las disposicionas sobre la materia,
Analizar, consolidar y presentar los informes de gestion al Despacho del Alcalde|
Municipal y a las autoridades de controf que asi lo requieran o que deba presentar.
observando las metodologias. aplicativos. términcs ¥ disposiciones pertinentes.
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4. ORGANIZACION:

Alcaldia Municipal De Cajica - Secrelaria De Planeacidn, Direccidn De Planeacion
Estrategica

5. PERSONAL A CARGO:

No cuento con personal a cargo, sin embargo, por disposicion de la Directara de Planeacion
Estralegica y segun funciones supervisar y apoyar procesos de gestion contractual,
elaboracion del informe de supervision y elaboracion de actas parciales de acuerdo a la
informacion y supervision realizada a los contratos y posterior envic a la plataforma del
Secop Il o radicacion de documentos a carpetas que se encuentran en ef Secop |

& CPS 205-2018, el cual queda con informacion con corte No. 3

e CPS 056-2019, elaboracién de informe de supervision, actas parciales que
era compartida con el profesional de Banco de proyecios, queds hasta ef
corta No. 5.

* CPS 148 -2018, elaboracién de informe de supervision, actas parciales que

era compartida con ef profesional de Banco de proyecios, queda hasta el

corle No. 3.

CPS 272 - 2019, liquidado

CPS 185 - 2019, liguidado

CPS 119 - 2019, al cual queda con informacion corte No.4

CPS 206 — 2019, queda con informacidn corte No.3

CPS -152 — 2019, queda con informacicn corte No. 4

CPS 057- 2019, queda con informacién corte No. 5

GRS 049 - 2019 queda con informacién corte No. 5

CPS 081 = 2018 Queda con Informacidn corfe No. 4

CPS 118~ 2019 elaboracion de informe de supervision, actas parciales corta

No. 1, a partir del mes de marzo esta actividad fue asurmids por &l técnico de

la oficina Paola Moyano.

e CPS 117 - 2019 elaboracidn de informe de supervision, actas parciales corle
No. 1, a partir del mes de marzo esta actividad fue asumids par el lécnico de
la oficina Paola Moyano.

= [PS 058~ 2019 elaboracién de informe de supervisitn, actas parciales corte
No. 2, a partir del mes de marzo esta actividad fue asumida por el técnico de
la oficina Paola Moyano.

& CPS 090 - 2019 Queda con informacion corte No. 4

" B 8 & & B B B @
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6. DOCUMENTACION:

a. Fisica. La cual se encuentra en la estanteria de la Direccidn de Planoacion
estratégica anos 2016, 2017, 2018 ¥ 2018 en al ascritoric

se anexa formate de en cuatro follos del formalo tnico de inventario documental,
Gnexo 3

b. Digital. Ubicado en el computader en ef siguiente enlace

equipo/c/usuarios/DonsPalomina/misdocumentos/2019/carpeta por terma alli se encuentran
carpetas por los diferentes temas que se manefan wo apoyan, usuario Asist estralegica. la
clave de ingreso i

1. afio 2015
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7. INVENTARIOS:

Anexo copia recibido por la Direclora de Planeacion Estratégica y Paz y salvo de almacén.
Anexo 4

8. TRABAJOS EN DESARROLLO:
SEGUN MANUAL DE FUNCIONES:
I: FUNCIONES GENERALES:

1. Participar con los jefes de la dependencia en la realizacion, implementacion y
desarrollo de estudios e investigaciones y disefio de sistemas e instrumentos
normativos que requieran de sus conocimientos, para lograr el cumplimiento
de la mision de la dependencia, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes sobre la materia.

Apoyo a la Direccion de Planeacion Esiratégica en ef seguimiento y cumplimiants de
actividades del observalorio social bajo los contratos: Convenio Interadministrativa Mo
074-2017 que tenia por objeto adquisicion de la licencia de uso vitalicio ¥ fa implantacidn
del software de gestion documental cero papel - modulo planeacion estralegica en una
plataforrma multitarea, web y modular, la cual aimacenars los registros suministrados en una
base de datos centralizada de planeacién para el municipio de Cajica, CPS 135-2018 y 057-
2019 cuyo objeto prestacién de servicios de apoyo a la gestion para la recopilacion y
analisis de informacién suministrada por las diferentes dependencias, correspondiente al

observatorio social del municipio de Cajics, CPS 108-2018 ¥ CPS 049-2019 cuyo objelo es

contralo de presiacion de servicios profesionales que comprende lodo o referente a Ia
implamentacién y articulacion del observatorio social del municipio de Cajica.

La herramienta Strategos cuemta con cinco médulos a saber Plan de Desarrollo,
Observalorio social, Objefivos de Desarrollo sostenibles. Paliticas publicas y Plan
Crdenarmiento Territorial, algunos en construccién y otros con segquimiento a indicadores,

Para el ingreso a la herramienta se cuenta con dieciséls usuarios con roles de enlaces de
secrelaria y enles descenliralizados, dos administradores de ja Direceion ¥ umn usuario del
Alcalde Municipal.

Se asesora de acuerdo a los conocimientos y experiencia la construccion de los modulos
que conduzcan a la recoleccion de informacion, analisis v seguimiento de la enfidad.

Anexo pantallazos Herramienta Strategos, Anexo 5

:
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Los dos contralos & la fecha se encuentran con corte No. § vy su periodo de ejecucion son
diez{10 Meses y quince{15) dias.

2. Aplicar los conocimientos propios de su formacién académica en el desarrollo
de las competencias, funcionales y asuntos de la dependencia, drea de gestion
0 proceso que lidere, conforme a las disposiciones legales, reglamentarias,
procedimentales y protocolarias sobre la materia.

A la fecha de corte me enconfraba apoyande a la Direccidén de planeacidn Estratégica y
ligerando el seguimiento & los objetivos de desarrollo sostenible, consolidacicn de
indicadores y conslruccion de documenio, trabajo realizado por el a ravés de una pasante
de la Universidad Minuto de Dios.

documentos que se encuentran en af siguiente enface .

a. equipo/ciusuarios/DorisPalomino/misdocumentos/ODS/ indicadores globales para el
seguimiento. Documento en excel que conliens una malriz por cada objelivo de desarrolio
sostenible donde se encuenira la meta internacional, indicador internacional, meta, meta de
producto del Pian de Desarrolio Cajica Nuestro Compromiso, acciones Plan de Desarroilo
Cafica 2016, avance fisico de la meta, acciones Plan de Desarrollo Cajica 2017, avance
fisico de ja meta, acciones Plan da Desarrallo Cajicd 2018 y avance fisico de [a meta.

Del documento en mencidn falta acciones Plan de Desarrallo 2019 ¥ avance fisico de la
rmeta.

b.equipo/c/usvanios/DorisPalomina/misdocumentos/ODS/andlisis ODS, documento en
word en el que se describe cada objetivo y se realiza un analisis de las melas realizadas
desde el plan de desamollo y actividades realizadas en las vigencias 2016, 2017 y 2018

Dacumento que se encuentra en revision, por las actividades realizadas por cada vigencia,
cumplimiento de melas y redaccion
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Es importante mencionar gue esta funcion también se articula con el ohservalono social
desde = Herramienta Strategos, médulo Objetivos de desarrollo sostenibles, a la fecha se
esla en construccion de la matriz de seguimiento

3. Absolver consuitas, emitir conceptos en el drea de desempenio, de acuerdo con
las politicas, las disposiciones vigentes sobre la materia vigilar el cumplimiento
de las mismas.

La administracion municipal dentro de su Plan de desarmrollo planted la construccion,
implementacion y seguimiento a las politicas pliblicas.

Al iniciar la administracion en el aifo 2016 se contaba con 5 pofiticas publicas & saber:
Discapacidad, Mujer v género, Juventud, Infancia ¥ seguridad alimentaria y nutricional, ia
cuales se encontraban para su implementacién y seguimienio

a la fecha se encuentra con la matriz de seguimiento, documento que contiena los
siguientes items: eje, componenle, programa , linea de accidn, sector del plan de desarroiio,
seclor de inversion, programa, No. de meta, Meta de producto gjustada, indicador ajustado
linea base referente, comportamiento, valor esperado de la mefa , acciones realizadas,
enlidad responsabie, valor programado, porcentaje de programado, porcentaje de aciividad
programada, afecucion fisica (ejecutado fisico, porcentaje ajecutado ¥ porcentaje ejecutado
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cualrienio} efecucion financiera (Inversién presupuestal, gjecutado CDP, sjecutado RP
tofal pagados ) por cada vigencia,

Lo anterior se encuentra por las politicas publicas de infancia | juventud, discapacidad,
mujer y ganero y Sustancias psicoactivas , documento que se encuentra en el siguiente
enlace equipo/c/usuarios/DonsPalomino/misdocumentos/201%politicas publicas., malriz
iguaimante se trabaja desde [a herramienta Strategos, modulo de paoliticas poblicas el cual
a la fecha se encuenira cargado, lrabajo que ha sido de apoyo ¥ Supervision y asesoria a
la direccion de Planeacion esiratégica de los contratistas Adriana Benavides ¥ Julian
Bedoya

Se apoyo la revision de actividades realizadas en el convenio de asociacion o 006- 2017
observaciones & los documentos, avances, observaciones y aportes para justificar,
convenio gue se encuanira liguidado.

Se han emifido conceptos y se dio asesoria de acuerdo al conocimients ¥ experiencia para
la construccidn de indicadores , seguimiento de los mismos
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4. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad ¥ preparar los informes
respectivos, de acuerdo con instructivos, procedimientos y direcirices
establecidas.

Apoyo a la Direccion de Planeacion estratégica en la Supervision, revision de las actividades
que condujeron a la construccion del documento “Situacidn de los venezolanos en el
Municipio de Cajica, realizado por el semillero de migraciones interandinas de |a Escuels
de Ciencias Humanas de la Universidad del Rosario en coordinacicn de |a profasional
Andrea Benavides, documento que se encuenira en &l equipo de la Direclora de Planeacion
ezfralegica.

5. Coordinar, liderar, evaluar y controlar la gjecucion y desarrolio de los
programas, proyectos, objetivos institucionales, y servicios o procesos
administrativos que se fe asignen, conforme a los instructivos,
procedimientos y directrices establecidas o instrucciones que reciba.

Mensualmente se apoya al directora de planeacion estralégica en el seguimiento al
cumphmiento del plan de desarrollo, planes de acciones, plan de adguisiciones de la
direccion y de la Secretaria de Planeacion, para su presentacion ante el consejo de
gobierno, informacién que permife a la alta direccion realizar 8justes, loma de decisiones;
informacion que es liderada bajo ef contrate CPS 091 - 2019 ¥ 58 presenla en un wisor,

documentos qgue 50 gncuaniran an el Siguiente emnlace
equipa/e/usuanios/DorisPalomino/misdocumentos 201 Splaneando territorios
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6. Coordinar, promover, participar y desarrollar en los esfudios, estrafegias,
nﬂ!ﬂnsrmﬂmﬂmpruphsdnsupmﬁﬂﬁn que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién v utilizacion optima de

los recursos disponibles.

Se disefid formato base para elaboracion de planes contemplados en el plan de Desarroilo
permifiende la unificacion de documentos

Se apoyt a la Direccion de Planeacion esiratégica en la evaluacion y seguimiento a las
dependencias en la elaboracion de planes, programas y proyectos contempiados en el plan
de desarroilo

lo anterior se encuentra en el archivo de gestion documental de ia Direccién de Planeacion
Esiralegica y en el siguiente eniace equipa/c/usuarios/DorisPalo minadmisdocumentos/ 2017

y 20718
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7. Propaner e implantar procesos, procedimientos, meétodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Desde el afo 2017 se cred y adoptd por el sistema de gestion de Calidad la Ficha de
pertinancia, documenio que permite realizar un sequimiento al cumplimiento de las melas
del Plan de Desarrolio, articulado con ef Banco de proyectos, documento que se encuenira
en fa version No. 4. Anexo documento,

Se registraron 354, 256 y 218 fichas de pertenencia, durante los afios 2017 2018 y 2018
respectivamente, ademds se lleva un control de fichas recibidss por las diferentes
secretarias para su tramite, en un libro de registro, Anexo evidensia

ademas zg encuentra an el siguiente anface
equipo/c/usuarios/DorisPaloming/misdocumentos/afia/ carpefa identificada fiche de
pertinencia

El documento se encuentra en articulacian con el Banco de proyectos Sysman-web an
elapa de implemaniacion.
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8. Registrar, actualizar, preparar y presentar la informacion ¥ estadisticas sobre
las competencias, procesos y acciones que lidera y que se requieran,
conforme a las disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales
pertinentes,

Apayo & la Direccidn de Planeacion Estratégica en ef seguimiento al cumplimiento del Plan
de Desarrollo, cumplimiento de metas, ademdas seguimiento a los indicadores del proceso
estrategico, gestion estratégica procedimiento para la formulacién, registro ¥ actualizacion
de banco de proyectos, guia de riesgo, procedimiento para ia formulacion y elabaracion del
Plan de Desarrollo, procedimiento para el registro del listado censal, Procedimiento para
registro y validacion en la base de dalos del Sistema de seleccion de Beneficiarios de
programas sociales Sisben Il del DNP.

Lo anterior desde la supervision a la gjecucion de actividades desde el CPS 091-2019 en
los temas relacionados a Plan de Desarrollo v en el proceso estralégico supervision y
seguimiento al CPS 119-2019 gue tiene por objeto Prestacion de servicios profesionaies
para fortalecer los procesos de la direccidn de planeacion eslrafégica de la Alcaldia
Municipal de Cajica

9. Participar y /o proyectar y supervisar procesos de gestion contractual propias
de la dependencia o que le sean asignades conforme a las disposiciones
legales sobre la materia.

Se apoya a la direccién de planeacion estratégica en proyectar supenisar los procesos
contractuales de la direccion de Planeacion eslratégica. para el afic 2019 se tisne a |a facha
los siguientes contratos:

e CPS 205-2019, Contratista Ariel Avila, el cual queda con informacién con
corfe No. 3

» CPS 056-2019, Contralista Miguel Beilo, slaboracion de informe de
supervision, actas parciales que era compartida con el profesional de Banco
de proyectos, qgueda hasia el corte No. 5.

* CPS5 148 -2019, Contratista Luis Carlos Pinilla, elaboracién de informe de
Supervision, aclas parciales que era compartida con el profesional de Banco
de proyectos, queda hasta el corfe No.3
CPS 272 - 2018, Coniratista Erika Liliana Villareal . liquidado
CPS 185 - 2018, Coniratista lcontec, fliguidado
CPS 118 - 2018, Contratista Oscar Pinzon |, el cual queda con informacion
corte No.4

» CPS 206 — 2019, Contratista Lida Ramirez, quada con informacion corle
No. 3

CODIGO: AP-GTHPCH02-E0-006 | VERSION: 01 FECHA: 10/06/2015 Pagina 16 de 41 |



ALCALDIA MUNICIPAL DE CANCA
GESTION DE TALENTO HUMANG

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION "I
|

ACTADE ENTREGA DE CARGO POR SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

CODIGO: AP-GTH-PC-002-FM-006 | VERSION: 01 FECHA: 100062015 Pagina 17 de 41 |

* CPS-152- 2019, Contratista Luz Adriana Beltran, queda con informacion
corte No.4

» CPS5 057- 2018, Contratista Andrea Benavides, queda con informacicn corte
No. &

o CPS 048~ 2018 Contratista Julidn Bedoya gueda con informacion eorfe No.
5

e (PS5 091- 2019 Contratista Planeando Territorios, Queda con informacion
corte No. 4

» CP5 118 - 2019 Contralista Andrea Paola Tula, elaboracidn de informe de
Supervision, aclas parciales corte No, 1, a partir del mes de abril osta
actividad fue asumida por el técnico de la oficina Paola Moyano.

« CPS 117 — 2019 Contratista Martha Lovera, elaboracion de informe de
supervision, actas parciales corte No. 1, a partir del mes de abril ests
actividad fue asumida por el técnico de la oficina Paola Moyano.

* CPS5 058 - 2019 Contratista Pacla Vargas, elaboracion de informe de
supervision, actas parciales corte No. 2, a partir del mes de abril esta
actividad fue asumida por el técnico de la oficina Paola Moyano,

e CPS 0890 - 2019 Contratista Fernando Méarguez ,Queda con informacicn
corte No. 4

o CPS5 207-2019 Contratista Linda Valderrama, elaboracidn de infarme de
supervision, aclas parciales corle No. 1, a partir del mes de abrii esis
actividad fue asumida por ef técnico de la oficina Paola Moyano

o CPS 223-2019 Contratista Mariajose Gamboa, laboracion de informa de
supervision, actas parciales corte No. 1, a partir del mes de abril ests
actividad fue asumida por el técnico de ia oficing Paoila Moyanao

o enunciado se encuentra en el equipo asignade con el siguente enlace
equipo/c/usuarios/DorisPaloming /misdocumentos/carpeta por tema
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10. Observar y cumplir con las normas, planes, programas Y procesos
relacionados con el sistema de Gestién de seguridad y Salud en ef frabajo,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Durante mi periodo de ejecucién de funciones en la Secretaria de Planeacidn de s
Direccion de Planeacion Estratégica, he dado cumplimiento a los lineamientos definidos en
el Manual del Sistema de Gestion de Segquridad y Salud en el Trabajo, del proceso de
Gestitn de Talento Humano, asi como a la normatividad relacionada con la prevancion de
las lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabafo, y de la proteccion y
promocion de la safud

Durante esle periodo he participado de maners activa en las jornadas, capacitaciones y
charias realizadas por la Oficina de Talento Humano para la fortalecer la cultura de
prevencion y bienestar flsico, mental y social.

Ademas se dic cumplimiento & lo establecido en ef procedimiento sislema de Gestidn de
seguridad y salud en el trabajo, reportando oporfunamente, accidentes de trabajo.

11. Mantener el sistema de conirol interno, el sistema de gestion de calidad en el
desarrollo de la gestion y de procesos asignados, conforme a las
disposiciones, lineamientos y requerimientos establecidos.

La direccion de planeacion estratégica liene a su cargo la implamentacion, mantenimiento
¥ mejora del Sisterma de Gestion de Calidad, ef cual cuenta con 2 procesos estratégicos, 11
procesos misionales, 5 proceses de apoyo v 2 procesos de evaluacion ¥ mejora; porfo cual
se han desarroilado actividades relacionadas con el apoyo a la Supervision de CPS 172-
2017 prestacion de servicios profesionales para capacitacion asesoria y auditoria para el
direccionamiento en el disero implementacion y ajusle del sistema de gestion de calidad
actual certificado en (SO 9007:2008 para migrar a la versién IS0 8001:2015, contrato de
prestacion de servicios profesionales de apoyo 188-2018 que tenia por objeto prestacion
de servicios de apoyo a la gestion para fortalecer los procesos de la direccion de planeacion
esiralégica de ia alcaldia municipal de Cajica, y CPS 119-2019: CPS 272 - 2019 cuyo obieto
Prestacion de servicios profesionales para la asesoria hacia el mantenimiento ¥ mejora del
sistema de geslion de la norma ISO9001:2015, en el marco del modelo infegradea de
planeacion y gestién MIPG; CPS 185 - 2019 cuyo objeto prestacion de servicios para el
otorgamiento de la certificacion del sistema de gestion de calidad de la administracion
central municipal, para garantizar la adecuada administracidn de Sistema de Gestién y
lograr la salisfaccién de los habitantes del Municipio de Cajica,

Adicionalmente, se apoyd la elaboracion del proceso contractual para la auditoria
complementiaria para oblener el oforgamiento del certificado al Sistemns de Gesfion de
Calidad de la Administracion Central de la Alcaldia Municipal de Cajica.
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evidencia de o anlerior s  encuentra en el siguienls  enlace
equipo/ciusuanosDorisPaloming /misdocumentos

12. Aplicar y/o desarrollar procesos relacionados con el sistema de gestion
documental, trimite documental y atencién PQRs, conforme a las
disposiciones, reglamentos y procedimientos establecidos.

Descrito en el numeral 6 ‘Documentacion” y aplicando tablas de retencidn documental ia
cual se anexa

Il: SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA —
PROCESO DE PLANIFICACION, PROSPECTIVA Y DESARROLLO INTEGRAL Y
EVALUACION INTEGRAL.

1.Proponer, preparar y desarrollar de procesos de asesorfa, capacitacién y
acompanamiento a las dependencias y entidades de la administracién municipal, en
la elaboracién de los planes sectoriales, planes indicativos, planes de accién y demas
instrumentos de planificacién, acorde con los lineamientos nacionales, regionales y
municipales, el plan de desarrolio municipal y plan de ordenamiento

Funcion que se realizo a través del seguimiento al CPS No. 107-2017. CPS 250-2018 y
CPS 081-2019 cuyo objeto ha sido prestacion de servicios profesionales de asesoria para
la elaboracion de instrumentos de planificacion, la implementacidn de un instrumento para
hacer seguimiento, moniforeo y evaluacion al plan de desarrolio de Cajica, y para osta
uitima vigencia ademas apoyo en el proceso de empalme.

Es impartante mencionar gue ademas de ja supervision de las actividades de seguimiento
se realizaba el diigenciamiento mensual de avance del Pian Indicativo, Plan de Accidn y
Plan de adquisiciones, y seguimienlo a su cumplimiento por parfe de las olras
dependencias, a fravés def archivo virtual Dropbox

Lo anterior se evidencia segun pantalfazo

e
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2. Preparar, desarrollar y supervisar la formulacién y ejecucién del Plan operativo
anual de inversiones del municipio conforme a las metas y disposiciones
respectivas,

Apoyo y supervision al CPS 081-2017 cuyo objelo prestacién de servicios profesionales de
asesoria para la elaboracion de instrumentos de planificacidn dentro de los cuales se
encuenira el Plan operative anual de inversiones

ge ancuentra en el siguiente enlace
equipo/c/usuarios/DorisPalomino/misdocumentos/2019/planeando terriorios’ Plan
operativo anual de inversiones

.........

- ol & RETRRL S e LTy

|
COMGO: APGTHPC-002-F008 | VERSION: 01 FECHA: 10V06/2015 Pagina 22 de 41
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3. Preparar, desarrollar y supervisar la formulacién de politicas, planes y programas
que promocionen el desarrollo integral del municipio a través del planteamiento
fisico, socioeconémico, administrativo y financiero ¥y articular procesos de
planificacion nacional, departamental, regional ¥ municipal.

Apoyo, supervision, y asesoria dentro del conocimiento ¥ experiencia en la construccion
del Plan Estratégico Cajica 2035 ademas se apoyd y supervist los coniratos CPS 353-2018
CUyo objefo fue Fresfacion de servicios profesionales para el acompaiamiento a la
direccion de Planeacion Estratégica en la formulacion del Plan Estratégico del municipio de
Cajica y CPS 205-2019 cuyo objsto es Prestacion de servicios profesionales para ia
instrumeantalizacion del plan estralégico 2035 y plan de cooperacidn infernacional del
mumicipio de Cajica,

Ademas se apoyo la realizacion de las siguientes actividades Foro Cajica 2035, Mesa ds
experios, Cafe y paz, mesa de universidades, talleres con la comunidad. lo anterior para
elaborar diagndstico, obtener informacion, revisién de documentos preliminares, validacion
del documento “Plan estratégico Cajica 2035

informacion que se encuentra en el drive del correo de i3 direccidn de Planeacion
Esirategica y equipo de la directora

presento evidencia compartida por ls directora

Pégina 23 de 41
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4. Realizar seguimiento y evaluacion a los planes parciales, tacticos, operativos,
planes de accién de la administracion municipal en relacién con los planes,
programas y proyectos contenidos en el plan de desarrollo municipal y la gestion
publica municipal, conforme a las disposiciones, metodologias y procedimientos
establecidos para tal fin.

Funcion que se realizd a través del seguimiento al CPS No. 107-2017. CPS 250-2018 ¥
CPS 087-2018 cuyo objeto ha sido prestacién de servicios profesionales de asesoria para
la elaboracion de insirumentos de planificacion, la implementacion de un instrumento para
hacer seguimiento, monitoreo y evaluacidn al plan de desarrolio de Cafica.

Funcién que ademds se realiza con la consolidacion de la informacién de la Secrelaria de
Planaacion y direccion de planeacion estratégica

lo anterior se evidencia desde los archivos que son almacenados en el equipo en el anlace
equipa/c/usuanios/DorisPalomina/misdocumentos/201%/planeando teritorios con el fra bajo
realizado desde el Drophox, servicio da alojamiento de archivos multiplataforma en fa nube.
operado por la companiia Dropbox.
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5. Estudiar, analizar, evaluar los niveles de impacto de las politicas, planes,
programas y proyectos municipales en la poblacién beneficiaria de los mismos,
conforme a las metas e indicadores propuestos de conformidad con las
disposiciones sobre la materia.

Se realiza apoyo, seguimiento v asesoria a la direccion de planeacion esiratégica en jas
actividades realizadas desde los Coniratos de prestacion de servicios No. 049-2019 y 057-
20159 para el seguimiento a las politicas pablicas, lo anterior se materializa a fravés del
modulo de la herramienta de planeacion estralégica, se reporta a través de s matriz de
seguimiento, lo cual se evidencia a continuacian,

ik
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De ofra parte se realiza seguimiento a los Objetivas de Desarroflo sostenibles como aje
transversaies del Plan de Desarrollo municipal segun matriz anexa
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documento que ze encuanira e e siguwente enlace

equipo/c/usuarios/DorisPaloming/misdocumentos/2019%/0DS

6. Analizar, consolidar y presentar los informes de gestion al Despacho del Alcalde
Municipal y a las autoridades de control que asi lo requieran o que deba presentar,
observando las metodologias, aplicativos, términos y disposiciones pertinentes

Se realiza apoyo, seguimiento y asesoria a la direccion de planeacion asiratégica en las
aclividades realizadas desde ef Conltrato de prestacion de servicios No. 091-2019 para fa
consolidacion y presentacion de informes segun los requerimientos del orden Territorial,
departamental o nacional,
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Apoyo a la direccion de Planeacion estralégica en la consolidacion de |s infarmacicn de la
fase 1y 2 de la Rendicidn de Cuentas de Nifos, Nifias, Adolescantes ¥ Jévanes . como se
evidencia en las siguiente matriz y pantallazos de la informacion

L8]
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Documentos gue se frabafaron a través del servicio de aojarniento Drive de a3 cuenta de
correo de la Direccion de planeacion estratégica
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Se apoyd a la direccidn de oameacion eslrategica en ls elaboracion. consolidscian del
informe de empaime de Ia direccion de planeacion estratégica y Secretaria de Planeacién
donge se realizaron reuniones grupales e individuales con contralistas v funcionarios para
el reporie de (3 informacion segun los temas abordados por 13 direccicn

Documentos que se frabajaron a través del servicio de algfarmiento Drive de la cuenta de
correo de [a Direccion de planeacion estratégica
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Informe de Gestion empalme Secretaria de Planeacion

Informe de Gestion empalme Direccicn de Planeacién Estratégics
Informe detallado empaime Modelo integrado de planeacion v gestion
Informe detallade empalme Objetivas de Desarrollo Sostenibies
Informe detallada empaime Sistema de Gestion de Calidad

Informe defallado empaime Sishen

Informe detalflado empalme Estratificacion

Infarme detalfado empaime Sistema Unico de informacion

Informe detallade empalme Herramienta de Planeacidn Estratégica
informe detallado empaime Banco de Provectos

Informe detallado empalme Convenios solidarios ¥ presupuestos parlicipativos
Informe detallado empalme Observatorio social

Informe defalfado empalme Consejo de Politica Social

Infarme detalfado empalme Plan de cooperacion internacional
Infarme detallado empalime Rendicion de cuentas

Informe detaliade empalme Sistema de informacion Geografica
Anexos del 1al 10y 13

Se realiza apoyo, seguimiento a la Direccion de Planeacion Esiratégica en las actividades
realizadas desde el Conlrato de prestacion de servicios No. 090-2019 cluyo objefo as
praslacion de servicios profesionales especializedos para las lsbores de asesoria V

Ly
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acompanamiento en la recoleccion, consolidacion v cargue de informacién al sisterna sui
del municipic de Cajica y actividades propias de la Secrelaria de Planeacion en referencia
2 la senfencia del rio Bogold, confrato gue realiza aciividades con las femas e
estratificacion, DANE, concurso economico. superinfendencia de servicios piblicos
domiciliarios, reporfes a  superinlendencia de  servicios publicos  domiciiarios.
requenmientos & empresas de servicios publicos domiciliarios, repartes de cenificacion de
cahdad del agua
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evidencia de lo anterior se presenta en el siguiente regisiro
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o anterior L] encuenira an &l sigLiante enfage
equipo/c/usuarios/DorisPalomino/misdocumentos/2015/S0U1 ¥

equipa/c/usuarios/DorisPalomina/misdocumentos/201 3 estratificacian.

por ullirno La direccion de planeacion esiralégica tiene a su cargo por designacién ded
secretang de planeacion, la secretaria técnica del Consejo municipal de politica social
actividad que se apoyd con las convocatorias, gestion documental, revisién de documentos,
consclidacion de la informacion, lo anterior se encuentra en el siguiente  anlacs
equipo/c/usuanios/DorisPalomina/misdocumentos/2017 /2018 2019¢ CMPS
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Otras funciones realizadas

Asistencia a comités “Discapacidad Seguridad alimentaria, adulto Mayor, Banco de
alimentos entre ofros .

Asislencia & capacitaciones, foros, talleras realizados desde el orden Departamental
Nacional representandc ia entidad.

9. TRABAJOS PENDIENTES:
L SEGUN FUNCIONES GENERALES:

1. Participar con los jefes de la dependencia en la realizacion, implementacion y
desarrollo de estudios e investigaciones y disefio de sistemas e instrumentos
normativos que requieran de sus conocimientos, para legrar el cumplimiento
de la misién de la dependencia, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes sobre la materia.
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Los contrafos de prestacion de servicios quedan con corfe quinto ¥ son confratos cuys
Blecucion es de diez meses y quince dias, pendiente supervision, , consolidacion de
informacion y seguimiento a indicadores del observatorio social

2. Aplicar los conocimientos propios de su formacion académica en el desarrolio de
las competencias, funcionales y asuntos de la dependencia, drea de gestion o
proceso que lidere, conforme a las disposiciones legales, reglamentarias,
procedimentales y protocolarias sobre la materia.

Asesoria, revision, ajustes al documento final de Objetivos de Desarrollo Sostenibles,
alimentacion de la matriz afio 2019 y articwacion con el informe de empaime

3. Absolver consultas, emitir conceplos en el drea de desempeno, de acuerdo con las
politicas, las disposiciones vigentes sobre la materia vigilar el cumplimiento de las
mismas.

Seguimiento a las politicas publicas, incluir en la malriz politicas publicas adoptadas por ef
Concejo Municipal, realizar informe ante el Consejo de politica social como finalizacion de
Ia vigencia

5. Coordinar, liderar, evaluar y controlar la ejecucion y desarrolio de los programas,
proyectos, objetivos institucionales, y servicios o procesos administrativos gue se le
asignen, conforme a los instructivos, procedimientos y directrices establecidas o
instrucciones gue reciba.

Continuar mensualmente con el apoyo al seguimiento seguimiento al cumplimiento del
plan de desarrollo, planes de acciones, plan de adguisiciones de |a direccién y de la
Secrelaria de Plareacion.

6. Coordinar, promover, participar y desarrollar en los estudios, estrategias, métodos
¥ protocolos propios de su profesién que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo y el oportunc cumplimiento de los planes, programas ¥
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles

Consolidar en un documento los planes, programas y proyectos de las diferentes
secrelarias como un anexo al informe de empalime.

7. Proponer e implantar procesos, procedimientos, méfodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Continuar con la revision de las fichas de perfinencia, verificando su inscripcion en el banco
de proyeclos, mefas y diligenciamiento, registro en el documento de seguimiento y
articulacion desde a plataforma del Sysman-web

=20
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8. Registrar, actualizar, preparar y presentar la informacién ¥ estadisticas sobre las
competencias, procesos y acciones que lidera y que se requieran, conforme a las
disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales pertinentes,

Continuar mensualmente con el apoyo al seguimiento al cumplimiento del Plan de
Desarrolio, cumplimiento de metas, ademas seguimiento a los indicadores del proceso
estrategico, gestion estratégica procedimiento para la formulacion, regisiro y aclualizacion
de banco de proyectos, guia de riesgo, procedimiento para ia formulacion y elaboracidn del
Plan de Desarrollo, procedimiento para el registro de! iistado censal, Procedimiento para
registro y vahidacion en la base de datos del Sistema de seleccion de Beneaficiarios de
programas sociales Sishen I dal DNP.

Seguimiento al cumplimiento de actividades del CPS 091-2019 en fos temas relacionados
& Plan de Desarrolio v en el proceso estralégico supervision y segquimiento al CPS 119-
2078,

9. Participar y /o proyectar y supervisar procesos de gestion contractual propias de
la dependencia o que le sean asignados conforme a las disposiciones legales sobre
fa materfa.

continuar con las actividades propias de apoyo y seguimiento al cumplimiento de
actividades de los siguientes coniratos que fiene como gjecucion 10 meses o diez meses y
quince dias

CPS 205-2019, CPS 056-2019, Contratista Migue! Belio,
CPS 148 -2019, Contratista Luis Carlaes Pinilia,
CPS 118 - 2018, Coniratista Oscar Pinzén ,

CPS 206 — 2018, Contratista Lida Ramirez,

CPS -152 — 2019, Contratista Luz Adriana Beifran,
CPS5 057- 2018, Contratista Andrea Benavides,
CPS 049 - 2019 Conltratista Julian Bedoya

CPS 0891 - 2019 Contratista Planeando Territorios,
CPS 090 - 2019 Contratista Fernando Marquez |

Recibir consolidado de informes de ciere de contratistas para elaborar informe final de
empaime
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11. Mantener el sistema de control interno, el sistema de gestion de calidad en el
desarrollo de la gestion y de procesos asignados, conforme a las disposiciones,
lineamientos y requerimientos establecidos.

De acuerde a los documentos enlregados an acla el dia 12 de junio culminar con la etapa
precontractual de lconfec, realizar actividades fendientes a lograr la certificacion del
Sisterna de Gesticn de Calidad

/. SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE PLANEACION ESTRA TEGICA -
PROCESO DE PLANIFICACION, PROSPECTIVA Y DESARROLLO INTEGRAL Y
EVALUACION INTEGRAL.

1.Proponer, preparar y desarroliar de procesos de asesoria, capacitacion y
acompanamiento a las dependencias y entidades de la administracién municipal, en
la elaboracién de los planes sectoriales, planes indicativos, planes de accién y demis
instrumentos de planificacién, acorde con los lineamientos nacionales, regionales y
municipales, el plan de desarrolic municipal y plan de ordenamiento

Continuar con el seguimiento al CPS 091-2019 y alimentar fos documentos respectivos
que den cuenta del avance del plan de desarrolio

3. Preparar, desarrollar y supervisar la formulacién de politicas, planes y programas
que promocionen el desarrollo integral del municipio a través del planteamiento
fisico, socioeconémico, administrativo ¥ financiero y articular procesos de
planificacién nacional, departamental, regional y municipal,

Apoyar a la direccion en ef desarroilo de ias aclividades para la adopcion del Pian
esfratégico 2035

4. Realizar seguimiento y evaluacién a los planes parciales, tacticos, operativos,
planes de accién de la administracion municipal en relacién con los planes,
programas y proyectos contenidos en el plan de desarrolio municipal y la gestién
publica municipal, conforme a las disposiciones, metodologias y procedimientos
establecidos para tal fin.

Continuar con el seguimienta CPS 091-2015 diligenciar las matrices de documentos
mencionados en lo referente a las metas de la Direccion de planeacion esfratégica y realizar
los consolidados de la Secretaria de Planeacisn
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3. Estudiar, analizar, evaluar los niveles de impacto de las politicas, planes,
programas y proyectos municipales en la poblacién beneficiaria de los mismaos,
conforme a las metas e indicadores propuestos de conformidad con las
disposiciones sobre la materia.

continuar con el seguimiento y asesoria a la direccion de planeacion estralégica en las
aclividades realizadas desde los Contratos de prestacion de servicios No. 049-20718 y 057-
2018 para el seguimienio a las politicas publicas.

Realizar seguimiento a los Objetivos de Desarrollo sostenibles como gje transversal del
Flan de Desarrollc municipal segun matriz ¥ consolidar documento final en articulacion con
el informe de empaime.

Del documento en mencidn falta acciones Plan de Desarroflo 2019 y avance fisico de la
mefa

6. Analizar, consolidar y presentar los informes de gestion al Despacho del Alcalde
Municipal y a las autoridades de control que asi lo requieran o que deba presentar.
observando las metodologias, aplicativos, términos y disposiciones pertinentes

confinuar con ef apoyo, seguimiento y asesoria a la direccion de planeacién estratégica en
las actividades realizadas desde el Contrato de prestacion de servicios No, 091-2019 para
la consolidacion y presentacion de informes segun los requerimientos del orden Territoriai
departamental o nacional.

Consolidacion de la informacién de fa Rendicion de Cuentas de Nifios, Nifias, Adolescentes
¥ Jovenes, apoyo en la construccion del documento final , o cual sers parte del documento
de empalme

Consolidacion final del informe de empalme con datos del afio 2019

Apoyo, seguimiento a la realizacion de las aclividades para la implementacicn de la
estratificacion urbana y rural del municipio ¥ adopcion de la misma.

Canvocalorias reuniones ordinarias del Consefo de politica social, gestién documental ¥
apayo elaboracion de informe para presentacion al Concejo Municipal

Nota se enfrega Documentos biblioteca:

» Ciudades y cambio climatico

» Ocupacion econdmica y planificacion territorial de Bogota y la Region vida
ampitada de Cundinamarca

e Brujula 2012
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Estructura econdmica y la propiedad de la tierra rural de Cundinamarca
Reporte de drogas en Colombia 2017

Line Base Objefivos de Desarroilo Sostenibles Colombia 2018 Gobernacion
Estudio y andlisis dela problematica del irdfico de drogas iicitas en menores
canlidades

Sabana Centro como vamos 2017

Premio Nacional de aita gerencia

Prermio Nacional de alta gerencia manual operativo

Norma técnica colombiana NTC 4595

Gula tecnica colombiana GTC 223

Gula para la administracicn de los recursos financieros

El papel de los consejos territoriales de planeacion

Bogola escenarios 2035

Lineamientos para la rendicidn de cuentss a la ciudadania por las
administraciones territoriales,

El alcalde en sus primeros cien dias de su administracion

Situaciones administrativas

Planeacion para el desarrolio infegral en las entidades territoriales

Guia para la gesiidn publica territorial

Veedurias, mecanismos de participacion y profeccion ciudadana

Indice Departamental de Competitividad

Hace parte defl documento los anexos mencionados ¥ actas realizadas por los diferentes
temas entregados.

No siendo otro el objeto de la presente se da por terminada ¥ en constancia firman los que
an ella intervinieron a los veinticinco (25) dias del mes de Jjunio de Dos Mii diecinueve [2019)

10. FIRMAS:

Quien Entrega:

rgo: Profesional Universitario
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