GESTION ESTRATEGICA CODIGO: GES-FM-005

ALCALDIA MUNICIPAL .
: DE CAJICA FORMATO VERSION: 1

ACTA DE REUNION FECHA: 01/MAR/2022

La Alcaldia Municipal de Cajica se permite informar que el tratamiento de los datos personales recolectados se realiza de acuerdo a los
requerimientos del Ley 1581 de 2012 y el Decreto Nacional 1377 de 2013; los lineamientos relacionados con el manejos, administracion
y tratamiento de los datos personales se establecen en la Politica de Tratamiento de Datos Personales adoptada mediante Decreto
Municipal 141 del 13 de junio de 2019 y esta disponible en la pagina web: www.cajica.gov.co

ORGANISMO, DEPENDENCIA O COMITE

TEMA: MESA DE TRABAJO - EMPALME CON ENTIDADES DESCENTRALIZADAS
LUGAR: SALA DE JUNTAS SECRETARIA DE PLANEACION
FECHA: 26 DE JULIO DE 2023
HORA DE INICIO: 8:00 AM HORA DE TERMINACION: | 10:00 AM
ACTA NUMERO:
PARTICIPANTES

NOMBRE CARGO FIRMA
SE ADJUNTA LISTADO DE
ASISTENCIA

OBJETIVO DE LA REUNION:

DAR A CONOCER LOS LINEAMIENTOS PARA EL EMPALME

TEMAS PROGRAMADOS (Orden del dia):

LEY 951 DE 2005

ANEXO INFORME DE GESTION Y BALANCE DE RESULTADOS

TEMAS TRATADOS (Desarrollo del orden del dia):

Se dio a conocer el modelo de acta de entrega que se va a llevar a cabo una vez culmine la
administracion teniendo en cuenta lo establecido en la ley 951 de 2005, para lo cual se hace mencién
a la informacién que debe ir inmersa en dicho documento y de acuerdo a cada secretaria, dentro de
los temas se hace énfasis a Contratacion, situacion de la planta de personal de la entidad , Recursos
financieros, recursos materiales activos fijos e inventarios, situacion de los programas, estudios y
proyectos ejecutados y en ejecucién, informe sobre las obras publicas y proyectos de infraestructura
ejecutados y en ejecucion, informe sobre la ejecucion presupuestal, informe sobre reglamentos,
manuales y procedimientos, Informacién sobre la actualidad organizativa y las situaciones
administrativas, entre otros.
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Con relaciéon a los entregables se da conocer el documento en Excel donde se relaciona la
informacion que debe ser entregada en fisico y/o magnético de acuerdo a los lineamientos

establecidos donde hace referencia a:

Acto administrativo conformacion del Comité
Institucional de Gestion Y Desempeiio

Acto administrativo vigente.

Se debe entregar el histérico de las actas de las
reuniones en carpeta fisica o digital. :

Acto administrativo conformacion del Comité
Territorial de Gestion Y Desempefio

Acto administrativo vigente.

Se debe entregar el histérico de las actas de las
reuniones en carpeta fisica o digital.

Acto administrativo conformacién del Comité
Institucional De Coordinacién Control Interno

Acto administrativo vigente.

Se debe entregar el histérico de las actas de las
reuniones en carpeta fisica o digital.

Acto administrativo conformacion del Comité
de Auditorfa (departamentos) o de Control
Interno (distritos y municipios)

Programa de entorno laboral saludable

Acto administrativo vigente.

1. Talento Humano

Vigente.

Con base en lo estipulado en el ARTICULO
2.2.21.3.14. del Decreto Unico Reglamentario
1083 de 2015.

Se debe entregar el histérico de las actas de las
reuniones en carpeta fisica o digital. :

0%

0%

Modelo de evaluacién de gestion,
desempefio e impacto

Acuerdo expedido por la
CNSC, cuando se trate de
un modelo propios.

Si la entidad disefié un modelo de evaluacién
propio de evaluacién de desempefio y fue
aprobado por la CNSC, se debera entregar el
acuerdo de la CNSC con la respectiva
aprobacién.

0%

Evaluaciones de desempefio laboral

Con corte a 31 de
diciembre

Recuerde que el periodo de la evaluacion de
desempefio va del 1 de febrero de 2023 al 31 de
julio de 2023 (primera evaluacién parcial) y del 1
agosto de 2023 al 31 de enero de 2024 (segunda
evaluacién parcial y consolidado). Por lo tanto, el
area de talento humano y los evaluadores,
deberan entregar la primera evaluacién parcial y
la segunda con corte a 31 de diciembre (finaliza el
gobierno territorial) o con la fecha de salida de
cada evaluador. Si la entidad adelanta evaluacion
de desempefio a provisionales, debera entregar
las evaluaciones con los cortes anteriores, tal y
como se hace con los empleos de carrera
administrativa.

0%

Evaluacién de los Acuerdos de Gestién

Con corte a 31 de
diciembre

Antes de retirarse de la entidad el superior
jerarquico debe proceder a evaluar los acuerdos
de gestion que haya suscrito con sus subalternos,
que sean considerados Gerentes Publicos.
Recuerde que en las entidades del orden
territorial es gerente publico quien cumple las
cuatro condiciones siguientes: 1. Ser funcionario
publico 2. Pertenecer al nivel directivo 3. Ocupar
un empleo de libre nombramiento y remocién 4.
No estar desempefiando el cargo de: Secretario
de Despacho, Director, Gerente, Rector de
Institucion de Educacién Superior distinto a los
entes universitarios auténomos. (Ver articulo 47
de la Ley 909 de 2004). :

0%

Usuario y clave del Registro Publico de
Carrera
Administrativa.

Se debe entregar después
del 31 de diciembre.

Identificar si la informacién se encuentra
actualizada.

0%

10

Oferta Publica de Empleos de Carrera
(OPEC)

Estado con corte 31
diciembre

Identificar si la entidad tiene una OPEC abierta,
En caso afirmativo, adjuntar acuerdo de
convocatoria y el manual de funciones con el cual
se ofertaron los empleos.

0%

11

Programa de Induccion y reinduccién

Actualizado 2023

0%

12

Plan Institucional de Gestién Ambiental.

Actualizado al 2023

0%

13

Plan Institucional de Capacitacién

Plan aprobado y publicado
en la vigencia 2023.

El plan debera ser aprobado y publicado en la
pagina web de la entidad, antes del 31 de enero
de 2024, de acuerdo a las nuevas apuestas y
compromisos de la nueva administacién.

0%

14

Plan anual en Seguridad y Salud en el
Trabajo

Plan aprobado y publicado
en la vigencia 2023.

El plan debera ser aprobado y publicado en la
pagina web de la entidad, antes del 31 de enero
de 2024, de acuerdo a las nuevas apuestasy
compromisos de |a nueva administacion.

0%

15

Plan anual de vacantes

Actualizado 2023

Identificar si las vacantes se encuentran

registradas en el SIMO de la Comision Nacional -

del Servicio Civil.

0%
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16

Plan de Prevision de Recursos Humanos

Plan aprobado y publicado
en la vigencia 2023.

El plan debera ser aprobado y publicado en la
pagina web de la entidad, antes del 31 de enero
de 2024, de acuerdo a las nuevas apuestas y
compromisos de la nueva administacién.

0%

17

Plan de bienestar e incentivos

Plan aprobado y publicado
en la vigencia 2023.

El plan debera ser aprobado y publicado en la
pagina web de la entidad, antes del 31 de enero
de 2024, de acuerdo a las nuevas apuestas y
compromisos de |la nueva administacion.

0%

18

19

Plan Estrategico de Talento humano

Cédigo de integridad

Plan aprobado y publicado
en la vigencia 2023.

Vigente.

Este Plan integra los siguientes planes

Salud en el Trabajo, Vacantes, Prevision de
Recursos Humanos)

El plan debera ser aprobado y publicado en la
pagina web de la entidad, antes del 31 de enero
de 2024, de acuerdo a las nuevas apuestas y

(Capacitacion, Bienestar e Incitivos, Seguridady |

0%

compromisos de la nueva administacion.
2. Integridad.

0%

20

21

Plan de implementacién de cédigo de
integridad

Politicas Publicas

Carpeta fisica o digital con
la informacién.

3. Planeacion Instituc
Carpeta fisica o digital con
la trazabilidad.

ional.

0%

0%

22

Plan de Desarrollo

Carpeta fisica o digital con
el histérico de los actos
administrativos de
formulacion y
modificaciones.

0%

23

Plan de Desarrollo con Enfoque Territorial

Carpeta fisica o digital con
el histérico de los actos
administrativos de
formulacién y
modificaciones.

Aplica a los 170 municipios PDET

0%

24

Plan Indicativo

Carpeta fisica o digital con
los planes ejecutados en el
periodo 2020-2023

0%

25

Plan de Accién

Carpeta fisica o digital con
los planes ejecutados en el
periodo 2020-2023

0%

26

Plan Operativo Anual de Inversiones

Carpeta fisica o digital con
los planes ejecutados en el
periodo 2020-2023

0%

27

Conformacién Consejos Terriroriales
(departamental, distrital © municipal) de
Politica Social y Fiscal.

Carpeta fisica o digital con
el acto administrativo de
conformacién y la
trazabilidad.

0%

28

Conformacién Consejos de Seguridad
(departamental, distrital o municipal).

Carpeta fisica o digital con
el acto administrativo de
conformacion y la
trazabilidad.

Revisar si la informacién goza de reserva o
confidencialidad.

0%

29

Ordenamiento Territorial

Carpeta Fisica o Digital
conel histérico de los actos
administrativos de
formulacién, modificaciones
e instrumentos del
desarrollo territorial.

Puede ser Plan de Ordenamiento Territorial ,Plan
Basico de Ordenamiento Territorial, Esquema de
Ordenamiento Territorial.

0%

30

Proyectos de Inversion

Carpeta Fisica o Digital con
la trazabilidad.

Relacionar el estado y fase en la que se
encuentra cada proyecto. Si el Banco de
Proyectos tiene usuarios y claves para su acceso,
se debera entregar después del 31 de diciembre.

0%

31

Politica Administracion de Riesgos

Aprobada por Comité de
Coordinacion de Control
Interno.

Revisar Guia para la administracion del riesgo y
el disefio de controles en entidades publicas

0%

32

Mapa Institucional de Riesgos por proceso

Vigente.

0%

33

Plan Anticorrupcion y de Atencién al
Ciudadano

Carpeta fisica o digital con
los planes ejecutados en el
periodo 2020-2023

Actos administrativos de
aprobacioén y

ion Presupuestal y Eficiencia del Gasto Publico

0%

modificaciones vigencias

2020, 2021, 2022 y 2023

0,
34 | Presupuesto General de Ingresos y Gastos modificaciones vigencias 0%
2020, 2021, 2022 y 2023
35 Ejecuciones presupuestales con el tltimo Informes entregados en las 0%
corte vigencias 2020-2023. ;
Presupuesto 2024 aprobado y acto - s
2 administativo de liquidacion del presupuesto. Carpeta fisica o digital. 0%
Actos administrativos de
37 | Marco Fiscal de Mediano Plazo apipbacion y 0%
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Actos administrativos de
aprobacion y

1 0,
38 | Plan Anual de Caja modificaciones vigencias 0%
2020, 2021, 2022 y 2023
Actos administrativos de reservas Qcﬁgg aag?nlms!ratwos de Se debe prestar especial atencién a los actos
39 | presupuestales, pasivos exigibles, vigencias g ny. - 3 administrativos que tienen efectos para la 0%
futuras, cuentas por pagar modificaciones vigencias vigencia 2024
' : 2020, 2021, 2022 y 2023 -
. o Acto adminsitrativo de %
40 | Comité de Sostenibilidad Contable conformacién y actas. 0%
El estado actual de la situacion de los
41 | sistemas de Informacién que soportan el 0%
proceso contable.
Entrega formal al nuevo representante legal
42 del usuario y clave institucional del Sistema | Se debe entregar después 0%
Consolidador de Hacienda e Informacién del 31 de diciembre
Pdblica (CHIP)
Estado de los libros de contabilidad,
principales y auxiliares, a la fecha de entrega
43 | del cargo, con todos los documentos y 0%
soportes contables correspondientes a las
transacciones y operaciones registradas.
Realizacion y reconocimiento de los célculos En caso de no contar con informacién sobre los
44 actuariales, cuando haya lugar a ello, y el Carpeta Fisica o Digital con | calculos actuariales, se debe evidenciar si se 0%
detalle de los recursos destinados para el la trazabilidad. esta realizando el estudio respectivo o si se
pago de estos pasivos. conoce el estado de esta obligacién.
Identificacion, valoracién y registro de las
45 situaciones especiales que afectan los Carpeta Fisica o Digital con 0%
procesos litigiosos y reclamaciones en la trazabilidad. °
contra y a favor de la entidad.
46 Relacién de los fondos sin personeria 0%
juridica a cargo de la entidad 2
47 Relacién de los recursos entregados en 0%
administracién
Informacién detallada de las situaciones y
48 hechos econémicos pendientes de resolver 0%
en =
materia contable
El cumplimiento en materia de registro y
49 | reporte del Boletin de Deudores Morosos del 0%
Estado, cuando haya lugar.
El juego completo de estados financieros
eEabprados para cada afio del periodo de Actos administrativos de Para el corte a 31 de diciembre de 2023, se
50 gobierno del mandatario saliente, con cortes | aprobacién y deberan entregar los insumos para la elaboracién 0%
a 31 de diciembre, conforme a la regulacién | modificaciones vigencias b lox astados fnancions 2
contable vigente expedida por la Contaduria | 2020, 2021, 2022 y 2023 :
General de la Naci6n para cada afio.
Informes financieros y contables mensuales = Tl
51 | del ario 2023, incluyendo el del corte a 30 de | P42 fisica o digital con 0%
noviembre de 2023. :
El documento que compile las politicas
contables establecidas por la entidad en ;
b2 observancia y cumplimiento del marco Aeidiadd 0%
normativo contable que aplique
Certificacién de categoria expedida por la ;
53 CGN o Ministerio deiglnteriorp 2 Vigente 0%
54 Informe de conciliacién de las operaciones Corte 30 septiembre de 0%
reciprocas. 2023
Informe de e transmision del reporte del :
55 | Boletin de Deudores Morosos del Corte a noviembre 30 de 0%

Estado(BDME), a través del sistema CHIP

2023

5 . Compras y Contratacion

Actos administrativos de
aprobacioén y

56 | Plan Anual de Adquisiciones modificaciones vigencias 0%
2020, 2021, 2022 y 2023
57 | Manual de Contratacion Vigente. 0%
- Se entrega después del 31
58 | Usuarios y claves SECOP lo |l 46 didiombia e DO0 T 0%
59 | Estado de los procesos contractuales Carpeta Fisica o Digital con | Se debe hacer especial énfasis en los contractos 0%

Plataforma Estratégica (Mision,

la trazabilidad.

en ejecucion o en tramite.

6. Fortalecimiento Organizacional y Simplificacién de Procesos

Visién, :
a0 Objetivos Estratégicos) Vigentes. 0%
Carpeta Fisica o Digital
61 | Estructura organizacional conel histérico de los actos 0%
administrativos
R - Carpeta Fisica o Digital Si la entidad ha avanzado en el proceso de
g2, | A adniniuaivG de conlommaeiin dela | oo el histérico e Ik ALid . formallzacion iabaral: debe Suminstarie sl 0%

planta de personal

administrativos

avance o los resultados con las evidencias.
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Carpeta Fisica o Digital

63 | Acto administrativo de distribucion de cargos | conel histérico de los actos 0%
administrativos
i ; : Carpeta Fisica o Digital
64 dAgtf?_, ?gir;w:]rzstratlvo geadupoongal Maniial conel histérico de los actos 0%
administrativos
e : Carpeta Fisica o Digital
65 ls\gt’:r;c:mumstratwo de adopcion de la Escala conel histérico de los actos 0%

administrativos

66 | Mapa de Procesos

; 67 | Identificacion de activos de informacion

Vigente.

Actualizado

0%

0%

Documentacion técnica y funcional para

Identificacion de la

a,
68 cada uno de los sistemas de informacion documentacién técnica 0%
69 Usuarios y claves de los sistemas de Se entrega 1 de enero de 0%
informacién 2024 2
L Formato leva ntarmento del
70 | Catalogo de servicios Tl catalogo de servicios 0%
71 Plan Estratégico de Tecnologias de la Actualizacion del 0%
Informacién PETI documento PETI 2023 2
72 | Directorio de sistemas de informacion Directorio actualizado 2023 0%
8 ed dad Lig
Politica y modelo de seguridad y privacidad ; %
73 | de la informacién Actualizado 0%
Plan operacional de seguridad y privacidad : -
74 | de la informacién Actualizado 0%
-5 Prpcedlmle_ntos de seguridad y privacidad de At ol 0%
la informacién.
Plan de Tratamiento de Riesgos de :
78 Seguridad y Privacidad de la Informacion AOUAEEROG 0%
o Plan de Mantemmlento de Servicios AM Gl ada 0%

Acto administrativo conformacién Comité de

Carpeta Fisica o Digital con

78 e : el histérico de los actos 0%
Conciliacién (reglamento y operacién) administrativos y actas.
Se recomienda revisar con detenimiento las
79 | Estado de procesos en contra de la entidad gatrrgz;ab:;';;? 2 Dlgr!al €oN | actividades que requeriran especial atencién en el 0%
primer trimestre de 2024.
Carpeta Fisica o Digital con
: : el histérico de planes y
80 g?:cﬁ;g‘gﬁ'én anual del.Comité de actividades desarrolladas 0%
en las vigencias 2020,
2021, 2022 y 2023
Politica publica de prevencién del dafio
81 | antijuridico Achial i
82 | Plan de prevencion del dafio antijuridico Plan del 2023 0%

83 | Normograma de la entidad

10. Mejora Normativa

Actualizado

11. Servicio al ciuda
Documetno aprobado en

Si se han adelantado diagnésticos o acciones
para que la normatividad de la entidad revista de
parametros

de calidad técnica y juridica, deberan entregarse
a la administracién entrante.

0%

84 | Poltica de Servicio al ciudadano comité institucional de 0%
gestion y desempefio =
. ; i Se recomienda revisar con especial cuidado las #
85 | Estado de las PQRS de la entidad Actualizado fechas limite de respuesta. 0%
86 | Carta de trato digno Vigente 0%
87 | Protocolo de servicio al ciudadano Vigente 0%
= onNa E O (e
Deberan entregarse
88 | Contrasefias y usuarios del SUIT después de 31 de 0%
diciembre.
89 | Inventario de tramites Vigentes 0%
d Dd O adQd d € 0 0 D L
90 | Contrasefia de acceso al MURC Si se encuentran inscritos 0%
Infrmes de las audiencias
de rendicion de cuentas
91 | Informes de rendicién de cuentas realizadas en el cuatrienio 0%
pueden ser documentos o
link donde se encuentran
2 i Deacuerdo a los
92 Procedimientos en temas de Rendicion de lineamientos intemos | SI 0%

Cuentas

existen

14. Seguimiento y Evaluacion del Desempeiio Institucional
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93

94

Herramientas o cuadros de control para
realizar el seguimiento a los planes,
programas y proyectos, asi como a los
planes del Decreto 612 del 2018

Usuarios y claves de los sistemas de
informacién (Paginas Web, redes sociales,

Anexar las herramiemas
utilizadas

Se entrega despugs del 31
de diciembre de 23.

15. Transparencia, acceso a la informacién publica y lucha contra la corrupcién

16. Administracion de Archivos y Gestion Documental

0%

0%

las actividades de gestion.

95 | Diagnostico integral de archivos Actual 0%
96 | Inventarios documentales ] 0%
97 | Cuadro de Clasificacion Documental Actual il 0%
98 | Tablas de Valoracién Documental Actual ; 0%
gg | Documentos y archivos de derechos Actualizado, cuando 0%
humanos aplique. ik
100 lfl‘Er:j,r;Fl{nshtuclonal de Archivos de la Entidad Acthia) ; 0% -
101 | Programa de Gestién Documental- PGD. Actual 0%
102 | Tablas de retencion documental - TRD Vigentes - 0%
103 | Plan de Conservacién Documental Actual B 0%
104 | Plan de Preservacion Digital Actual s = 0%
Inventario de informacion estadistica iy
105 | estratégica en Actual i Si la entidad lo posee. 0%

Diagnéstico de registros administrativos

Actual

Si la entidad lo posee.

18. Gestion del Conocnmlento y la Innovacion

iventan sl conoomisntotioizy expicts  Documerice (TN < e |

19. Control Interno

Plan de prevencion y fortalecimiento de :
108 control fiscal interno Actualizado . 0%
109 | Plan Anual de Auditoria Actualizado 0%
Resultados de Auditorias y Planes de : e
110 mejoramiento vigentes Actualizado 0%
Informes de las auditorias a los estados s
111 | financieros de |a entidad practicados por la g{g;nclggzzgzo 2‘*21 0%
respectiva Contraloria. Y i
Informes de evaluacion de control interno T -
112 | contable, realizados para cada uno de los ;Icl)%eznc:as 2020, 2‘ ] 1 0%
periodos contables. i
Avance de |a ejecucién de planes de Se recomienda incluir un andlisis tendiente a
113 | mejoramiento suscritos con identificar aquellos hallazgos y planes de 0%
organismos de control, si existen. mejoramiento criticos. S
114 | Informes de Control Interno Documentos 0%

COMP OMISOS

Descripcion Compromiso/Tarea

Respgnsable

Fecha de cumplimiento

Revisién de la informacion con cada
una de las entidades descentralizadas

Direccion de planeacién estratégica

Agosto de 2023

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
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