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PARA: DIRECTORES REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO, COORDINADORES GRUPO DE
APOYO ADMINISTRATIVO, DIRECTORES+5 DE AREAS DIRECCION GENERAL, COORDINADORES DE
GRUPOS, JEFES DE OFICINA DIRECCION GENERAL, SERVIDORES PUBLICOS DEL GRUPO DE
CONTABILIDAD, SERVIDORES PUBLICOS DEL GRUPO DE TESORERIA Y SUPERVISORES DE
CONTRATOS.

ASUNTO: Control, seguimiento y aplicacidon de
embargos a proveedores y contratistas del SENA.

Saludo cordial,

Con el objeto de dar cumplimiento a las 6rdenes de embargo emitidas por los jueces de la Reptblica,
en cuanto se refiere a proveedoresy contratistas del SENA, se hace necesario establecer, el siguiente
trdmite para su registro, control y cumplimiento:

1. Registro del embargo

En la Direccion General. El servidor publico, entiéndase empleado o contratista, que reciba
la notificacion del embargo, la remitird de manera inmediata y mds tardar al dia siguiente a
la Coordinacion del Grupo de Tesoreria.

En las Regionales y Centros de Formacion. El servidor ptiblico, entiéndase empleado o
contratista, que reciba la notificacion de embargo, la remitird a los tesoreros o quien haga
sus veces en la respectiva circunscripcion territorial.

Recibida la informacién se deberd establecer la vinculacién contractual del proveedor o
contratista con las dependencias o subunidades del SENA de acuerdo con los compromisos
registrados en SIIF NACION.

Ubicado el tercero embargado, la tesoreria competente procederd de manera inmediata a
realizar el registro del embargo en el sistema SlIF NACION de acuerdo con la guia establecida
por la Administracion SIIF, asociando la transaccién a la subunidad de vinculaciéon
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contractual correspondiente para la validacion de la deduccién con el registro de la
obligacién presupuestal que se vaya a efectuar en la subunidad correspondiente.

3

t5 Direccion General, las Regionales y los Centros de Formacién, deberdn mantener una
base actualizada de datos de los contratistas y proveedores que sirva como fuente de
consulta adicional.

2. Traslado de la comunicacién del embargo

Al tiempo que se realiza el registro indicado en el numeral anterior por parte de la Tesoreria
de la Direccién General o quien haga sus veces en las Regionales y Centros de Formacidn,
se comunicara el embargo al supervisor del contrato para que se aplique la medida cautelar
en la planilla de pago correspondiente.

3. Las comunicaciones de embargo formaran parte del expediente contractual para efecto
de control y seguimiento.

4. Al tramitar un pago de un contrato diferente a prestacién de servicios personales, en la

comunicacidn interna de autorizacién, se indicara el valor del embargo a descontar de
acuerdo con lo informado por el supervisor del contrato para que contabilidad realice
el respectivo registro de la deduccién en {a obligacién presupuestal.

Para el caso de los contratos de servicios personales, el supervisor debe verificar la
aplicacion del embargo en la planilla de pago respectiva.

Si recibida la autorizacidn de pago, sin que se evidencie en la misma el valor a descontar,
estando registrado el embargo en sistema SIIF NACION, el drea de contabilidad
devolvera el tramite al supervisor evidenciando lo aqui indicado, para su respectiva
correccidn. lgual debera hacerio 4rea de Tesoreria en caso de evidencias dicha omisién
por parte de contabilidad o del supervisor.

El valor descontado deberd ser girado por la Tesoreria a ordenes del proceso y del
juzgado respectivo, a efecto de dar cumplimiento a la orden de embargo.

5. Lossupervisores de los contratos seran los responsables de llevar el control efectivo del
valor del embargo, los valores descontados y el saldo correspondiente. Asi mismo, los
grupos de contabilidad y tesoreria ejercerdan un segundo control a partir de la
informacién de la orden de embargo.

6. Si el tercero embargado no tiene ningln vinculo contractual vigente con la Entidad,
desde el grupo de Tesoreria de la Direccion General o quien haga sus veces en las
regionales y centros de Formacion informara dicha situacién al ente judicial que expidié
la medida de embargo.
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7. Llas comunicaciones por embargos a funcionarios se deben remitir directamente al
grupo de salarios para la correspondiente gestion.

Agradezco atender las anteriores directrices con el fin de evitar posibles incumplimientos que
CQ/Ileguen a generar perjuicios judiciales al SENA., - .

Atentamente,

tana Gigela Jimgn ervo
Directora Adwini inanciera
Oscar Javier Castro Anaya Juan Carlos Casallas Sanchez
Coordinador Grupo de Tesoreria Coordinador Grupo de Contabilidad

Reviso: Sandra Lorena Garcia Toro — Contratista Direccién Administrativa y Fina ’251 9/'%
Proyecté: Carlos Andres Garcia Quintero — Direccién Administrativa y Financiera W

Direccion General
Direccidn Calle 57 # 8-69, Bogoté D.C. - PBX 57 601 5461500

Oy ofi
@SENAComunica

www.sena.edu.co

GD-F-008 V.08



