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Bogota, D.C.

PARA: DIRECTOR GENERAL, DIRECTORES DE AREA, SECRETARIO GENERAL, JEFES DE OFICINA,
DIRECTORES REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO, COORDINADORES GRUPO MIXTO DE
APOYO ADMINISTRATIVO y COORDINADOR DE RELACIONES LABORALES DE LA DIRECCION
GENERAL SENA

ASUNTO: Presentacion acta de informe final de gestion
—Ley 951 de 2005 — Directivos Titulares — Representante
Legal - SENA

La Oficina de Control Interno como drgano de control interno de la Entidad en cumplimiento del
deber de velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley 951 de 2005, asignado en el articulo
14 de la misma Ley, procede a recordar las obligaciones que tienen los servidores publicos -
Representante Legal y Directivos Titulares Salientes del SENA, relacionadas con la presentacion,
términos, responsables, verificacidn y revisidn fisica del Acta de Informe de Gestidn al finalizar su
gestion en la Entidad o ratificados en el cargo al término de la administracién, las medidas que se
derivan del mismo y las sanciones por su incumplimiento de acuerdo con lo previsto en la Ley 951
de 2005, Resolucién Organica No. 5674 de 2005 y Circular No.11 de 2006 expedidas por la
Contraloria General de la Republica.

1. Ley 951/2005:

Tiene por objeto fijar las normas generales para entrega y recepcion de los asuntos y recursos
publicos del Estado Colombiano, establecer la obligacidn para que los Servidores Publicos 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, segin el caso, un
Informe a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones, sobre los asuntos de su competencia,
asi como de la gestidon de los recursos financieros, humanos y administrativos que tuvieron
asignados para el ejercicio de sus funciones.

2. Eventos en que surge obligacion de presentar informe de gestion:

- Por retiro: Declaratoria de Insubsistencia, renuncia regularmente aceptada, pensién de
jubilacién o vejez, por edad de retiro forzoso, por invalidez absoluta, por destitucién como

Direccion General/Oficina de Control Interno
Direccién Calle 57 No. 8 - 69, Bogota. - PBX 57 601 5461500

©60Y oM

@SENAComunica

www.sena.edu.co

GD-F-008 V.08



[ 4
SENA

COLOMBIA
VIDA N

consecuencia de un proceso disciplinario, por declaratoria de vacancia del empleo en caso
de abandono del mismo, por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos
para el desempefio, por orden o decision judicial, por supresidon del empleo, por muerte y
por las demas que determine la Constitucidn Politica y las leyes. Art. 41 Ley 909 de 2004.

Por ratificacion en el cargo.

Por finalizaciéon de la administracion.

3. Quienes deben presentar Actas de Informe de Gestidn:

Los servidores publicos en calidad de Titulares - Directivos y Representante Legal de la
Entidad - Gerentes Publicos Salientes del SENA estan obligados a entregar al servidor publico
Entrante un Informe mediante Acta de Informe de Gestion sobre los asuntos y recursos a su
cargo;

Los particulares que administren fondos o bienes del Estado en el evento en que se presente
esta situacion en el SENA;

El servidor publico de jerarquia inmediata inferior, en caso de muerte, incapacidad por
enfermedad, ausencia injustificada del servidor publico - Directivo y Representante Legal -
Saliente, previa autorizacién del Jefe inmediato: Acta de Informe de gestion
Circunstanciada.

Los funcionarios publicos del SENA designados en encargo de Director de area de la
Direccidn General, Director Regional y Subdirector de Centro de Formacion

4. A Quienes deben presentar Actas de informe de Gestidn:

Al servidor publico Entrante en calidad de Titular quien estd obligado a recibir el Informe y
Acta respectiva y a revisar su contenido.

Al funcionario que designe el Superior jerarquico en caso de NO existir alin nombramiento;

Al Superior Jerarquico y a la Oficina de Control Interno en caso que el funcionario Saliente
sea Ratificado;

Ala Contraloria General de la Republica: los sujetos de control fiscal — Directores Regionales
y Subdirectores de Centro - con domicilio distinto a Bogotd, quienes deberdn presentar el
Informe escrito en la Gerencia Departamental de la Contraloria General.

5. Formalidades que debe observar la entrega del Acta de informe de Gestion:

La entrega y recepcion de los recursos publicos es un proceso de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal por lo tanto deberd efectuarse:
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- Por escrito, mediante Acta de Informe de Gestion; Debe ser entregada por el servidor
publico Saliente al servidor publico Entrante en un acto formal.

6. Acta de informe de Gestion:

Se entiende por Acta de Informe de Gestidn, la descripciéon en documento escrito, que comprende
todos los asuntos de competencia, gestién y estado de los recursos financieros, humanos y
administrativos que tuvieron asignados los titulares Directivos y Representante Legal del SENA para
el ejercicio de sus funciones, asi como los particulares que administren fondos o bienes del Estado,
al separarse del cargo, al finalizar la administracion por el periodo que estuvieron al frente del
mismo o cuando se es ratificado en el cargo al vencimiento del periodo, segin sea el caso,
desagregado por vigencias fiscales.

El servidor publico titular saliente del SENA, debera preparar la entrega de los asuntos y recursos a
su cargo, debidamente actualizados, mediante Acta de Informe de Gestidn que diligenciara en el
Formato de Acta de Informe de Gestién elaborado por la Entidad de acuerdo con la Ley 951/2005.
la Resolucion 5674/2005 y Circular 11 de 2006, emanadas de la Contraloria General de Republica,
que se adjunta a la presente Circular y que en todo caso debe incluir lo siguiente:

- ElInforme resumido o ejecutivo sobre la gestion del servidor publico saliente. Es decir, una
descripcidn resumida de la situacion del despacho o entidad, desde la fecha de inicio de la
gestion del funcionario saliente; las actividades, programas o proyectos y resultados
obtenidos durante la gestion (resaltando su culminacién o en proceso de ejecucion); y la
situaciéon del despacho o entidad en la fecha de retiro o término de la gestion;

- Detalle pormenorizado sobre la situacidn de los recursos materiales, financieros; asi como
los bienes muebles e inmuebles a su cargo, debidamente actualizados a la fecha de la
entrega, con los correspondientes inventarios y responsables

- Detalle pormenorizado sobre la Planta de Personal de la Entidad, su comportamiento
durante toda la gestion, desagregada por cargos de Carrera Administrativa y de libre
nombramiento y remocidn, trabajadores y empleados oficiales y contratistas;

- Detalle por vigencias de los programas, estudios y proyectos ejecutados y en ejecucion;
- Obras Publicas y proyectos en proceso o ejecucion;

- Ejecucion Presupuestal por vigencias fiscales desde el inicio de la gestidn hasta su retiro de
la Entidad.

- Contratacion Publica ejecutada y en ejecucion, agrupada por objetos contractuales y
vigencias fiscales desde el inicio de la gestidn hasta su retiro de la Entidad
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Reglamentos, manuales de organizaciéon y de procedimientos que se encuentran
registrados en CompromISO y correspondan al Despacho a su cargo;

En general, los aspectos relacionados con la situacién administrativa, desarrollo,
cumplimiento o en su caso desviacion de programas y demas informacion y documentacion
que sefiale la reglamentacion interna de la Entidad y que sea relevante para el SENA.

7. Actualizacién permanente de la Informacion:

Con el propdsito de dar cumplimiento al ordenamiento de la Ley 951/2005 y hacer posible la
entrega oportuna y debida de sus Despachos, los servidores publicos del SENA — Titulares obligados
a presentar Acta de informe de Gestién, deberdn mantener permanentemente actualizada, con la
periodicidad correspondiente, la informacion de que trata el Anexo a la presente Circular, el cual
contiene la totalidad de los requisitos del FORMATO UNICO - ACTA DE INFORME DE GESTION -
adjunto a la Resolucion 5674/2005 y del numeral 5 de la Circular 11 de 2006, emanadas de la
Contraloria General de Republica, asi como otros aspectos que considere de interés para el SENA.

8. Acto de entrega:

El servidor publico Titular saliente obligado a hacer entrega de los asuntos y recursos a su
cargo, debera realizar un acto formal para la entrega del Informe de su gestién y la
correspondiente Acta a quien lo sustituya legalmente en el cargo - Titular Entrante - 0 a
quien sea designado en encargo o a quien el Superior jerarquico designe o a la Oficina de
Control Interno de la Entidad cuando el servidor publico sea Ratificado al término de una
administracion.

El Acta debe suscribirse y fecharse por el servidor publico Saliente y por el funcionario
publico Entrante que la recibe.

Una vez suscrita el Acta de Informe de Gestidon por parte de los servidores publicos Entrante
y Saliente, éste ultimo, debe radicar en el aplicativo OnBase de la Entidad y hacer entrega
del original al funcionario Entrante y a remitir una copia a la Oficina de Control Interno del
SENA 'y Contraloria General de la Republica.

Si no existe designacién inmediata del reemplazo, entregara el Acta de informe de Gestidn
a quien su Superior jerarquico haya determinado para tal efecto.

9. Término para la entrega y recibo del Acta de Informe de Gestidn:

Los servidores publicos en calidad de titulares y representantes legales, sujetos de vigilancia
y control fiscal de la Contraloria General de la Republica, estdn en la obligacion, dentro de
los quince (15) dias habiles siguientes a la dejacidn, retiro del cargo o finalizacién de su
administracidon y quienes al término de su periodo fueren ratificados, de presentar a
quienes los sustituyan legal o reglamentariamente en el ejercicio de sus funciones, a la
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Oficina de Control Interno del SENA y a la Contraloria General de la Republica, el Acta de
Informe de Gestidn de los asuntos de su competencia con las formalidades previstas en la
Ley 951/2005, Resolucion 5674/2005 y Circular 11 de 2006 expedidas por la Contraloria
General de la Republica.

- Paragarantizar la entrega formal y recepcion de todos los asuntos de competencia, gestion
y estado de los recursos financieros, humanos y administrativos asignados al funcionario
publico del SENA Encargado por vacante definitiva, en el cargo de Director de area de la
Direccion General, Director Regional y Subdirector de Centro de Formacién, éste deberd
presentar a quien lo sustituya, el Acta de Informe de Gestién en los mismos términos y
condiciones previstas en la Ley 951 de 2005, Resolucion 5674 de 2005 y Circular 11 de 2006
expedidas por la Contraloria General de la Republica y en la presente Circular.

10. Remision de Copla del Acta de Informe de Gestion a la Oficina de Control Interno:

Copia del Acta de Informe de Gestiéon debidamente diligenciada, suscrita y radicada en OnBase,
debera remitirse a la Oficina de Control Interno de la Entidad, dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a la dejacion, ratificacion en el cargo o finalizacién de su administracion en forma escrita
y magnética por parte del servidor publico Saliente.

11. Presentacion de la Copia del Acta de informe de Gestion a la Contraloria General de la
Republica:

La presentacién a la Contraloria General de la Republica de la Copia del Acta de Informe de Gestién
por parte del Servidor Publico Saliente debidamente suscrita y radicada en OnBase, se hara en la
Central Unica de Recepcién de Informacién de la Direccién de imprenta, Archivo y Correspondencia
de ese Organismo de Control cuando el Servidor Publico Saliente tenga su domicilio principal en
Bogota D.C.

Cuando el sujeto de control fiscal - Servidor Publico Saliente, tenga su domicilio principal en otros
lugares, presentaran la copia del Acta de Informe de Gestion ante el Despacho de la correspondiente
Gerencia Departamental de la Contraloria General de la Republica.

12. Verificacion o revision fisica del contenido del Acta de informe de Gestion:

La verificacion o revisidn fisica del Acta de Informe de Gestion debe realizarla el Funcionario Entrante
o designado para recibir el cargo, dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la firma del Acta
y recepcion del Despacho, periodo, durante el cual el funcionario saliente, de ser necesario, podra
ser requerido para que haga las aclaraciones y proporcione la informacién adicional que le soliciten.

En el evento que resulten adiciones o aclaraciones al Informe, éste serd radicado nuevamente de
manera definitiva en la Oficina de Control Interno con copia a la Contraloria General de la Republica
en este mismo plazo de 30 dias.
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13. Irregularidades detectadas en la revision del Acta de Informe de Gestion:

Cuando el Servidor Publico Entrante responsable de la verificacion y revision fisica de los diferentes
aspectos sefialados en el Acta de Informe de Gestién y recepcion del Despacho detecte
irregularidades en los documentos y recursos recibidos, procederd a informarlos a la Oficina de
Control Interno Disciplinario de la Entidad y a la Contraloria General de la Republica para que
ejerzan las acciones de su competencia conforme a los articulos 13 de la Ley 951/2005 y 10 de la
Resolucion 5674/2005.

14. Procedimiento Especial:

- En caso de muerte, incapacidad por enfermedad o ausencia injustificada del funcionario
servidor saliente, el funcionario publico de jerarquia inmediata inferior, previa autorizacién,
del Jefe inmediato procederd con la asistencia del representante de la Oficina de Control
Internoy dos (2) testigos a levantar el Acta de Informe de Gestién Circunstanciada, dejando
constancia del estado en que se encuentran los asuntos y recursos de la dependencia y hara
entrega a la persona que sea nombrada transitoria o definitivamente para la sustitucidn
correspondiente, sin menoscabo de la delimitacién de responsabilidades.

- Esta Acta administrativa debe contener todos y cada uno de los requisitos previstos en la
presente Circulary se elaborara en el FORMATO UNICO DE ACTA DE INFORME DE GESTION
SENA elaborado. adoptado y adjunto a la presente Circular teniendo en cuenta los articulos
10 de la Ley 951/2005. 11 de la Resolucién 5674/2005 y Num. 5 de la Circular 11 /2006 de
la Contraloria General de la Republica, afiadiendo al final del titulo de dicho formato la
palabra CIRCUNSTANCIADA.

- Para estos efectos previstos en el parrafo que antecede, debe entenderse que el Jefe
inmediato del funcionario publico de jerarquia inmediata inferior serdn los siguientes
funcionarios quienes expediran la autorizacion respectiva:

En el caso del:

= Representante Legal de la Entidad - Director General = Presidente de la Republica.
= Director de area de la Direccién General y Jefes de Oficinas = Director General SENA
= Director Regional = Director General SENA
= Subdirector de Centro= Director Regional

- El Servidor publico Entrante al tomar posesion, o en su caso, el que quede encargado del
Despacho, firmara el Acta Circunstanciada con asistencia de dos (2) testigos que él mismo
designe y el (los) representante (s) de la Oficina de Control Interno del SENA.

- Copia del Acta Circunstanciada una vez suscrita y fechada serd entregada al servidor
publico Entrante o al que quede encargado del Despacho y el original reposara en la
Oficina de Control Interno de la Entidad.
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La presentacidon de la copia del Acta de Informe de Gestiéon Circunstancia deberd ser
reportada por el Jefe de la Oficina de Control Interno del SENA a la Contraloria General de
la Republica dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su elaboracidn.

15. Vigilancia del cumplimiento de la Ley 951 de 2005:

La vigilancia en el cumplimiento de la Ley 951 de 2005 compete:

A la Oficina de Control Interno del SENA:

Velar por el cumplimiento del deber de presentar y recibir el Acta de Informe de Gestidény
especialmente ejercer las funciones que el proceso la Ley le determind, entre otras, requerir
al responsable para que cumpla con esta obligacion cuando, no lo hiciere en la oportunidad
legal, en un lapso de quince (15) dias. Si en el término sefialado el servidor publico Saliente
del SENA no atiende el requerimiento la Oficina de Control Interno procede inmediato a
informar tal incumplimiento al Jefe de la Oficina de Control Disciplinario de la Entidad, para
lo de su competencia.

A la Oficina de Control Interno Disciplinario del SENA:
Aplicar las sanciones que por el incumplimiento de esta obligacidn correspondan en los
términos del Cédigo unico Disciplinario.

A la Contraloria General de la Republica:
Vigilar el cumplimiento de la obligacion de presentar y recibir mediante Acta el Informe de
Gestidn, conforme a los requisitos y procedimientos sefialados en la Ley.

La Contraloria General de la Republica verificara que el proceso de entrega y recepcién de
los recursos publicos, a/ término e inicio de un cargo publico de los servidores publicos del
SENA sujetos de vigilancia y control fiscal y de los particulares que administren fondos o
recursos del Estado, se realice de acuerdo con lo establecido en la Ley 951 de 2005. la
Resolucion 5674 de 2005. la Circular No. 11 de 2006 y la presente Circular y se pronunciara
dentro del Proceso Auditor mediante un analisis descriptivo de la informacion presentada,
através de un concepto sobre la tendencia de la gestion y resultados del periodo informado.
Articulos 14 de la Ley 951 de 2005 y 12 Resolucion No. 5674 de 2005 de la Contraloria
General de la Republica.

16. Imposicion de Sanciones:

Cuando el servidor publico Saliente del SENA se abstenga de realizar la entrega del Acta de
Informe de Gestidn que contiene los asuntos y recursos a su cargo, en los términos de la Ley
951 de 2005, la Resolucion No. 5674 de 2005, la Circular 11 de 2006 emanadas de la
Contraloria General de la Republica y la presente Circular serd sancionado
disciplinariamente en los términos de la Ley Disciplinaria vigente.
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- Elincumplimiento de lo previsto en la Ley 951 de 2005, la Resolucién No. 5674 de 2005y la
Circular 11 de 2006, dara lugar a la imposicion por parte de la Contraloria General de la
Republica de las sanciones a que haya lugar y la Resolucién Orgdnica 5554 de 2004 o las
normas que las sustituyan, modifiquen o adicionen.

17. Deber de publicacién en la pagina WEB de la Entidad

Sera responsabilidad del funcionario que recibe el informe de gestion del funcionario saliente,
radicar ante la oficina de comunicaciones de la Entidad, dentro de los tres (3) dias habiles
posteriores al recibo a satisfaccion del informe, para que se surta el tramite de publicacidn oficial
en el link de transparencia en la pagina WEB del SENA, de conformidad con lo sefialado en el
procedimiento GCP-02 (Procedimiento Solicitud Publicacién y/o Actualizacion Informacidn Links de
Transparencia y Participa.), (GC-F-009 - Formato BRIEF de comunicacion); link de transparencia de
la pdgina web del SENA - Numeral 4. Planeacion, Presupuesto e Informes. Una vez vencido el plazo
establecido, serd responsabilidad de la Oficina de Control Interno, realizar la verificacién de la
publicacién efectiva del informe.

18. Coordinacion de Relaciones Laborales de la Secretaria General del SENA:

Debera comunicar a la Oficina de Control Interno de la Entidad dentro de los tres (3) dias siguientes,
cada vez que se presente el retiro de un servidor publico Titular — Gerente Publico y Representante
Legal del SENA, por cualquiera de las causales sefialadas en art. 41 de la Ley 909 de 2004, indicando
el nombre completo, identificacidn, cargo, fecha de ingreso y retiro de la Entidad, ultima direccidn
y correo electrénico de dicho servidor publico y Numero y fecha del Acto Administrativo por el cual
se produjo su retiro del servicio. Asi mismo, suministrard el nombre completo e identificacion del
funcionario que lo reemplaza como titular o en encargo y el nimero y fecha del acto administrativo
que lo contempla. Firmado digitalmente

por RAUL EDUARDO
Cordial salud &GONZALEZGARZON
orcialsateo, Fecha: 2023.08.08
08:47:09 -05'00'

Raul Eduardo Gonzalez Garzon
Jefe de la Oficina de Control Interno

Anexo: Formato Unico de acta de informe de gestion del SENA

Proyecté: Diego A. Perdomo Suarez - Abogado OCI
Revisd: Raul Eduardo Gonzalez Garzén — Jefe OCI
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