Guia para la Elaboracion de las Actas de Informes de Gestion

¢,Cual es la normatividad que rige en materia de actas de informes de
gestion?

La Ley 951 de 2005, la Circular 11 de 2005 y la Resolucién organica 5674 de la
Contraloria General

¢, Quiénes deben presentar actas de informes de gestion?

v

v
v

Los servidores publicos en calidad de titulares y representantes en todas
las ramas del poder publico, en el orden nacional, departamental,
distrital, municipal, y metropolitano.

Los particulares que administren fondos o bienes del Estado.

El servidor publico de jerarquia inmediata inferior, en caso de
incapacidad por enfermedad o ausencia injustificada del servidor publico
saliente, previa autorizacion del jefe inmediato.

Gobernadores y Alcaldes cuando culminen su gestion, respecto de los
recursos de las transferencias del Sistema General de Participaciones
de la Nacion para los sectores de salud y educacion, y sobre las regalias
directas.

¢En qué eventos surge la obligacion de presentar informes de gestion?

v
v

Por retiro o ratificacién en el cargo.
Por finalizacion de la administracion.

¢Cuando deben presentarse las actas de informe de gestion?

v

v

Dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a separarse del cargo o
finalizar la administracion.

Cuando el servidor entrante tome posesion, en caso que el funcionario
saliente se separe de su cargo por causas distintas a la culminacién del
periodo respectivo.

¢A quién debe ser presentada el acta de informe de gestién?

Al funcionario entrante.

Al funcionario que designe el superior jerarquico en caso de no existir
aun nombramiento.

Al superior jerarquico y el 6rgano de control interno en caso que el
funcionario saliente sea ratificado.

A la Contraloria General. Los sujetos de control fiscal con domicilio
principal distinto a Bogota, deberan presentar el informe escrito en la
correspondiente Gerencia Departamental de la Contraloria General de la
Republica.



¢,Cuales son los deberes del funcionario que recibe el acta de informe de
gestion?

v

v
v

Determinar la existencia o no de irregularidades mediante la verificacion
fisica dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la firma y
recepcion del documento.

Informar al 6rgano de control correspondiente las detectadas.

En este lapso el servidor saliente podra ser requerido para que realizar
aclaraciones y proporcionar informacion adicional.

¢,Cual es el deber de la oficina de control interno?

v

v
v

v

Velar por el cumplimiento del deber de presentar el acta de informe de
gestion

Recibir el acta

Requerir al funcionario que no cumpla oportunamente con esta
obligacion

Aplicar las sanciones legales que correspondan por el incumplimiento de
esta obligacion

¢Cual es el deber de la oficina de los 6rganos de control fiscal y de la
Contraloria General?

v

Vigilar el cumplimiento de la obligacién, conforme a los requisitos y
procedimientos sefialados en la Ley 951.

¢Qué formalidades debe observar el acta de informe de gestién?

v
v

Debe realizarse por escrito
Debe ser entregado en un acto formal al funcionario que corresponda

¢ Qué debe contener el acta de informe de gestion?

Una descripcion del estado de los recursos administrativos, financieros vy
humanos a cargo de la administracion, dependencia o entidad. Esto incluye:

v

ANRNEN

Resumen de la gestion: situacién del despacho al inicio de la gestion,
actividades emprendidas, resultados obtenidos, asuntos en proceso, y
situacion del despacho al término de la gestion.

Detalle pormenorizado sobre la situacion de los recursos materiales,
financieros y humanos

Inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles a su cargo,
con los correspondientes responsables.

Detalle por vigencias de los presupuestos, programas, estudios y
proyectos.

Obras publicas y proyectos en proceso.

Ejecucion presupuestal por vigencias

Contratacion Publica ejecutada y en ejecucion, agrupada por objetos
contractuales y vigencias fiscales.



v" Reglamentos, manuales de organizacién, de procedimientos
v Desarrollo y cumplimiento de programas.

Esta informacion debe presentarse en el formato Unico de Acta de Informe de
Gestion contenido en la Resolucion 5674 de 2005 de la Contraloria General

¢, Cuales son las consecuencias de incumplir con la entrega del acta de
informe de gestion?

v' En caso de no presentar el informe en los términos de la Ley 951 el
servidor saliente sera requerido por el 6rgano de control interno durante
los 15 dias posteriores a su separacion del cargo.

v El servidor que incumpla este deber, sera sancionado por los 6rganos de
control disciplinario y fiscal.



ANEXOQO?!
FORMATO UNICO
ACTA DE INFORME DE GESTION
(Ley 951 de marzo 31 de 2005)

1. DATOS GENERALES:
A. NOMBRE DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE QUE ENTREGA
Gloria Patricia Hincapié Londofio

B. CARGO
Asesora

C. ENTIDAD (RAZON SOCIAL) )
Gerencia de Seguridad Alimentaria y Nutricional — MANA

D. CIUDAD Y FECHA
Medellin, mayo 20 de 2020

E. FECHA DE INICIO DE LA GESTION
12 de mayo de 2017

F. CONDICION DE LA PRESENTACION:
RETIRO __x SEPARACION DEL CARGO RATIFICACION

G. FECHA DE RETIRO, SEPARACION DEL CARGO O RATIFICACION
Agosto 9 de 2020

2. INFORME RESUMIDO O EJECUTIVO DE LA GESTION:

Informe narrado, maximo de dos hojas, sobre la gestibn adelantada, en la que se cubra
aspectos como son: Principales logros, programas, proyectos, actividades y los resultados
obtenidos por cada uno de los anteriores, contextualizado en términos de economia, eficiencia
y eficacia.

Durante mi gestién estuve liderando el equipo de Supervision Técnica que tiene a cargo el
Programa de Alimentacion Escolar PAE que labora en la Gerencia de Seguridad Alimentaria y
Nutricional - MANA.

Con el equipo se apoy6 a cada uno de los 119 municipios no certificados en educacion en el
manejo del programa de alimentacion escolar siguiendo la resolucion 29452 de 2017 emitida
por del Ministerio de Educacién Nacional.

La Gobernacién de Antioquia maneja el programa de forma descentralizada donde cada uno de
los municipios aporta recursos que le llegan al municipio por el sistema general de participacion
y se hace una bolsa comin para poder ejecutar el programa segun los lineamientos del
Ministerio de Educacion Nacional.

Logramos atender con el programa de alimentacion escolar a mas de 100.000 titulares de
derecho en Antioquia.

Se establecié una base de datos completa con toda la informacion de cada uno de los
convenios firmados con los municipios (aspectos técnicos, financieros y juridicos), esta
informacidn se actualizaba en linea por cada uno de los supervisores de los convenios desde el

rol que desempefia (rol financiero, rol juridico y rol técnico). Este elemento fue clave para dar

1 Tomado de la Resolucién Organica 5674 de 2005 de la Contraloria General de la Republica



respuesta inmediata a todos los organismos de control y demas personas que realicen algin
tipo de requerimiento acerca de la ejecucion del programa en el departamento de Antioquia.

No se dejé ningun requerimiento sin contestar solicitado por los organismos de control que
vigilan meticulosamente la ejecucion del programa.

De acuerdo a los recursos entregados por el Ministerio de Educacion se aplicaron los criterios
de focalizacién en el orden especificado en la resolucién 29452 y con el SIMAT se dieron los
cupos a cada uno de los municipios no certificados en educacién.

Siempre se tuvo una muy buena comunicacién con cada uno de los municipios y por medio de
circulares también se informé a los municipios los diferentes cambios que surgieron en el
programa a raiz de la pandemia COVID-19 que inicié en el mes de marzo del afio 2020.

El equipo técnico siempre estuvo en contacto directo con cada uno de los responsables del
municipio brindando asesoria y asistencia técnica, también generé los informes de seguimiento

a cada uno de los convenios.

3. SITUACION DE LOS RECURSOS:
Detalle pormenorizado sobre la situacion de los recursos, por cada una de las vigencias
fiscales cubiertas por el periodo entre la fecha de inicio de la gestion y la fecha de retiro,
separacion del cargo o ratificacion, asi:

A. Recursos Financieros: NA

CONCEPTO VALOR
(Millones de Pesos)

Vigencia Fiscal Afio ___ Comprendida entre el dia del mes ____ y el dia ___ del mes

Active Total

] Corriente

- MNo corriente

Pasivo Total

] Cormriente

. Mo corriente

Patrimonio

Vigencia Fiscal Afo ___ Comprendida entre el dia del mes ____ y el dia __ del mes

Activo Total

] Cormriente

. Mo corriente

Pasivo Total

. Caorriente

] MNo corriente

Patrimaonio




CONCEPTO

VALOR
(Millones de Pesos)

Vigencia Fiscal Afno ____ Comprendida entre el dia del mes y el dia del mes

Ingresos Operacionales

Gastos Operacionales

Costos de Venta y Operacion

Resultado Operacional

Ingresos Extraordinarios

(3astos Extraordinarios

Resultado No operacional

Resultado Neto

CONCEPTO VALOR
(Millones de Pesos)
Vigencia Fiscal Afio ___ Comprendida entre el dia ___ del mes ___ y el dia del mes ____

Ingresos Operacionales

(Gastos Operacionales

Costos de Venta y Operacion

Resultado Operacional

Ingresos Extraordinarios

Gastos Extracordinarios

Resultado No operacional

Resultado Neto




B. Bienes Muebles e Inmuebles NA

CONCEPTO VALOR
(Millones de Pesos)

Vigencia Fiscal Afio ____ Comprendida entre el dia ____ del mes y el dia ___ del mes ___

Terrenos

Edificaciones

Construcciones en curso

Maquinaria y Equipo

Equipo de Transporte, Traccidn y Elevacion

Equipos de Comunicacion y Computacion

Muebles, Enseres y Equipo de Oficina

Bienes Muebles en Bodega

Redes, Lineas y Cables

Plantas, Ductos y Tuneles

Otros Conceptos

Vigencia Fiscal Afio ___ Comprendida entre el dia delmes ____yeldia___delmes ____

Terrenos

Edificaciones

Construcciones en curso

Maquinaria y Equipo

Equipo de Transporte, Traccion y Elevacion

Equipos de Comunicacién y Computacion

Muebles, Enseres y Equipo de Oficina

Bienes Muebles en Bodega

Redes, Lineas y Cables

Plantas, Ductos y Taneles

Otros Conceptos
Nota: Adjunte relacién de inventarios y responsables.
4. PLANTA DE PERSONAL: NA

Detalle de la planta de personal de la Entidad.




CONCEPTO

TOTAL NUMERO
DE CARGOS DE LA

PLANTA

NUMERO DE CARGOS
PROVISTOS

NUMERO DE
CARGOS
VACANTES

Cargos de libre nombramiento y remocion:

la gestidn

= A lafecha de inicio de

» A lafecha de retiro,

ratificacion

separacion del cargo o

Variacion porcentual

Cargos de Carrera Administrativa:

la gestion

= Alafecha de inicio de

ratificacion

= Alafecha de refiro,
separacion del cargo o

Variacion porcentual

5. PROGRAMAS, ESTUDIOS Y PROYECTOS:
Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre la fecha de
inicio de la gestion y la fecha de retiro o ratificacion, todos y cada uno de los programas,
estudios y proyectos que se hayan formulado para el cumplimiento misional de la entidad.

ESTADO
VALOR
ASIGNADO
DENOMINACION DESCRIPCION EJECUTADO EN PROCESOQ (Millones
(Marque “x” {(Marque “x”) de Pesos)
Vigencia Fiscal Afio ____ Comprendida entre el dia____ del mes ___ y el dia del mes
Vigencia Fiscal Afo Comprendida entre el dia del mes y el dia del mes




6. OBRAS PUBLICAS NA

Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre la fecha de
inicio de la gestion y la fecha de retiro o ratificacion, todas y cada una de las obras publicas
adelantadas, sefialando si esta en ejecucion o en proceso, el valor debe incluir adiciones o
modificaciones.

Si la obra publica terminé en condiciones anormales (terminacion anticipada, caducidad, etc.)
se debe efectuar el respectivo comentario en la columna de observaciones

ESTADO

OBJETO NOMBRE O NOMBRE O VALOR

DE LA RAZON SOCIAL RAZON EJECUTADO OBSERVA-

OBRA DEL SOCIAL DEL EJECUTADA EN (Millones de CIONES
PUBLICA | CONTRATISTA | INTERVENTOR (Margque PROCESO Pesos)

“x” (Marque
Eix!.'}

Vigencia Fiscal Ao _____ Comprendida entre el dia del mes yeldia_____ del mes
Vigencia Fiscal Afo Comprendida entre el dia _ del mes _____ yeldia del mes

7. EJECUCIONES PRESUPUESTALES: NA

Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre la fecha de
inicio de la gestion y la fecha de retiro o ratificacion, los valores presupuestados, los
efectivamente recaudados y el porcentaje de ejecucion.

INGRESOS
CONCEPTO VALOR VALOR PORCENTAJE DE
DEL INGRESO PRESUPUESTADO RECAUDADO RECAUDO
(Millones de Pesos) (Millones de Pesos)

Vigencia Fiscal Afio ____ Comprendida entre el dia del mes _ y el dia del mes
Apories de la Nacion
Recursos Propios
Otros Conceptos

Vigencia Fiscal Afio ____ Comprendida entre el dia del mes _ y el dia del mes
Aportes de la Nacion

Recursos Propios

Otros Conceptos

Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre la fecha de
inicio de la gestion y la fecha de retiro o ratificacion, los valores presupuestados, los
efectivamente gastados y el porcentaje de ejecucion.




GASTOS

CONCEPTO VALOR VALOR PORCENTAJE DE
PRESUPUESTADO EJECUTADO EJECUCION
(Millones de Pesos) (Millones de Pesos)
Vigencia Fiscal Afio ____ Comprendida entre el dia del mes y el dia del mes ___

Funcionamiento

Inversian

Otros Conceptos

Vigencia Fiscal Afio ____ Comprendida entre el dia ____ del mes y el dia del mes ___

Funcionamiento

Inversidn

Otros Conceptos
8. CONTRATACION: NA

Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre la fecha de
inicio de la gestién y la fecha de retiro o ratificaciéon, el numero de contratos en proceso y
ejecutados de acuerdo con los objetos contractuales (prestacién de servicios, adquisicion de
bienes, suministro, mantenimiento, asesorias, consultarias, concesiones, Fiducias, etc.) y
modalidades de contratacién (No incluya los contratos de obra publica reportados en el punto 6
de la presente Acta de Informe de Gestion).

MODALIDAD DE OBJETOS No. DE No DE VALOR
CONTRATACION CONTRACTUALES CONTRATOS CONTRATOS TOTAL
EN PROCESO EJECUTADOS (Millones de Pesos)

Vigencia Fiscal Afio ___ Comprendida entre el dia ___ del mes yeldia____ delmes

Contratacion Directa

Proceso Licitatorio

Vigencia Fiscal Afio ___ Comprendida entre el dia del mes y el dia del mes

Contratacion Directa

Proceso Licitatorio




9. REGLAMENTOS Y MANUALES: NA
Relacione a la fecha de retiro, separacion del cargo o ratificacion, los reglamentos internos y/o
manuales de funciones y procedimientos vigentes en la entidad.

DENOMINACION MECANISMO DE No. DE ACTO FECHA DE
DEL REGLAMENTO DESCRIPCION ADOPCION Y ADMINISTRATIVO | ADOPCION O
ylo MANUAL VIGENCIA DE ADOPCION VIGENCIA

10. CONCEPTO GENERAL:

Concepto General Gestion del funcionario que se retira, se separa del cargo o lo ratifican, en
forma narrada maximo en dos hojas, sobre la situacion administrativa y financiera cumplida
durante el periodo comprendido entre la fecha de inicio de su gestién y la de su retito o
ratificacion.

Durante el tiempo que laboré en la Gerencia fuimos absolutamente organizados, dejamos una
base de datos que se actualiza en linea por cada uno de los supervisores de los convenios,
esto agiliz6 mucho el tema de las respuestas a los requerimientos de cada uno de los
organismos de control.

Cada una de las supervisoras técnicas siempre brindé asesoria y asistencia técnica a tiempo y
con la mejor actitud.

La meta que siempre tuvimos fue apoyar a cada uno de los municipios para lograr siempre
brindar a los nifios el complemento alimentario cumpliendo con la resolucién 29452 del
Ministerio de Educaciéon Nacional.

11. FIRMA:

Yoo P Hoonssp 4

NOMBRE Y FIRMA ! }
GLORIA PATRICIA HINCAPIE LONDORO




