DESPACHQ DEL RECTOR

RESOLUCION N‘M_Z

“Por medio de la cual se adopta el formato de Acta de Informe de Gestion para los funcionarios o particulares que ejercen
funciones publicas en la UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA"

El Rector de la Universidad del Magdalena “UNIMAGDALENA", en ejercicio de sus funciones
legales y en especial las que le confiere el Estatuto General, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 951 de 2005 en su Articulo 5 establece que los servidores publicos del Estado y
los particulares que administren fondos o bienes del mismo, deberan entregar al servidor
publico entrante, mediante acta de informe de gestién, los asuntos y recursos a su cargo,
debiendo remitirse para hacerlo, al reglamento y/o manual de normatividad y procedimiento
que rija para la entidad, dependencia o departamento de que se trate.

Que e! Acta de Informe de Gestion constituye un mecanismo esencial en ¢l gjercicio de las
funciones administrativas de los servidores en pro del logro de los objetivos y fines
institucionales, el mejoramiento continuo y la calidad en el marco-de la autonomia
universitaria. :

Que el informe de gestidn debe contener informacidn respecto a los asuntos de competencia
de! empleo y de los aspectos relacionados con la situacién administrativa, financiera, de
recursos fisicos y humanos, normativa aplicable, los planes, programas y proyectos.

Que el numeral 4 del Articulo 34 det Estatuto General dispone como funcién del Rector adoptar
los procescs y los procedimientos de planeacion, programacién, direccién, administracion,
ejecucién, evaluacion y control de las actividades de la Universidad.

Que de conformidad con lo prescrito en el numeral 18 del articulo 34 del Acuerdo Superior N°
012 de 2011, corresponde al Rector expedir los manuales de procedimientos requeridos para
la gestién de los procesos, la organizacion del trabajo y la garantia de la calidad.

Que de conformidad con el Proceso de Evaluacion de la Gestion y Rendicién de Cuentas del
Sistema de Gestion de la Calidad - COGUI, tiene como proposito evaluar ia gestién y rendir
cuentas de la ejecucién y logros de los planes institucionales de conformidad con los requisitos
. legales y la normatividad interna.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Acta de Informe de Gestion creada mediante la Ley 951
de 2005, en consideracién a las necesidades propias de la Universidad en el marco de la
autonomia universitaria.

ARTICULO SEGUNDO: El Acta de Informe de Gestién sera de obligatorio cumplimiento para
los servidores ptblicos y particulares en la Universidad que administren fondos o bienes del
Estado, es decir, que tengan a su cargo la gestién de recursos humanos, financieros y/o
administrativos, en especial el Representante Legal y los titulares de las dependencias
académicas y/o administrativas.

Paragrafo Unico: Ser4 igualmente obligatorio para los mismos servidores mencionados que
se encuentren en situacién administrativa de encargo por mas de treinta (30) dias calendario.

ARTICULO TERCERO: La entrega y recepcion del Acta de Informe de Gestion debera
realizarse en los siguientes casos:

(
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1. Altérmino e inicio del ejercicio de un empleo pablico en la Universidad.

2. Cuando haya separacién del cargo del servidor publico.

3. Al inicio y/o finalizacién de la administracidn de los particulares de que trata la
presente resolucién.

4. Cuando haya cambio de administracion.

ARTICULO CUARTO: El término para la entrega y recepcion del Acta de Informe de Gestién
sera de quince (15) dias habiles contados a partir de la ¢esacién de las funciones del empleo
o0 de las responsabilidades de administracién del particular.

Cuando no haya designacién inmediata de quien deba sustituir al servidor pablico saliente ¢
del particular que deba asumir las responsabilidades de administracién, el nominador o el
ordenador del gasto designara a un servidor plblico para efecto de la entrega y recepcion del
acta respectiva.

En caso de muerte, incapacidad o ausencia del funcionario publico saliente, se levantara un
acta circunstanciada por parte del funcionario publico de jerarquia inmediatamente inferior,
previa autorizacion por escrito del jefe inmediato y con la asistencia de! Jefe de la Oficina de
Control Interno, dejando constancia del estado en que se encuentran los asuntos y recursos
de la dependencia; copia de la misma se entregara a la persona que haya sido nombrada o a
quien designe el nominador o el ordenador del gasto, sin perjuicio de las responsabilidad a
que haya lugar cuando la ausencia no esté justificada.

ARTICULO QUINTO: La verificacion del contenido del Acta de Inferme de Gestidn
correspondiente, la hara el funcionario que designe el nominador o el servidor publico entrante
en un término de treinta (30} dias habiles contados a partir de 1a entrega. Durante dicho lapso,
el funcionario publico saliente podra ser requerido para que haga las aclaraciones y
proporcione la informacién adicional que le soliciten, salve que medie caso fortuito o fuerza
mayor.

Paragrafo Unico: Si el funcionario piblico entrante o el designado detecta irregularidades en
los documentos y recursos recibidos dentro del término sefialado en este articulo, debera
notificar al funcionario publico saliente para que éste proceda a su aclaracién dentro de los
treinta (30) dias calendario siguiente a su requerimiento, garantizandosele el acceso a la
informacion y doecumentaciéon que corresponda.

ARTICULO SEXTO: Cuando el servidor pablico saliente no cumpla con su deber de presentar
el Acta de Informe de Gestidn, sera requerido por la Oficina de Control Interno para que cumpla
con esta obligacién, sin perjuicio de las acciones legales correspondientes.

ARTICULO SEPTIMO: El Acta de Informe de Gestién debera contener los siguientes
aspectos:

s Informe de Gestién: Debe dar cuenta del avance de la gestion de la dependencia, asi
como los planes, programas y proyectos desarrollados, en proceso o pendientes de
realizar.

+ Informe Académico (si aplica): Debe dar cuenta de los aspectos mas importantes
que incidan en el desarrollo de la dependencia y de la institucion.

¢ Informe de Recursos Fisicos y Financieros: Debe dar cuenta de los aspectos mas
importantes relacionados con los recursos fisicos y financieros de la dependencia, en
particular de los que puedan condicionar el desarrollo de la misma o la gestion del
funcionario entrante.

« Informe de Talento Humano: Debe dar cuenta de los aspectos mas importantes
relacionados con el personal adscrito o que labora en la dependencia, incluidas las
situaciones administrativas relevantes, asi como las necesidades y condicionamientos
que afecten el desarrollo institucional.

s Informe de Archivo e Inventario: Debe dar cuenta de los documentos que conforman
el archivo de gestién de la dependencia y una descripcién de los elementos de
inventario que se encuentran bajo su responsabilidad y que representa alguna novedad (
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especial que deba ser informada al funcionario entrante, incluido el inventario que se
encuentra bajo custedia de terceros.

o Informe de contratacién: Debe dar cuenta de los contratos vigentes, de los procesos
de contrataciéon en curso, asi como de las necesidades y condicionamientos que
incidan en el desarrollo institucional.

s Informe de normatividad: Debe dar cuenta de la normatividad interna y externa
aplicable al ejercicio de las funciones propias del cargo, sefalando los aspectos mas
importantes relacionados con la reglamentacidn, implementacién y/o modernizacion de
normas de caracter institucional. '

o Informe Juridico (si aplica): Debe dar cuenta de las situaciones juridicas que puedan
incidir en el desarrollo institucional, por ejemplo, demandas, defensa juridica, derechos
de peticidn, procesos en curso, etc.

ARTICULO OCTAVO: El Acta de Informe de Gestién tendra la estructura del formato anexo
que hace parte integral de la presente resolucién.

ARTICULO NOVENO: La entrega del cargo a través del Acta de Informe de Gestién no exime
al funcionario publico saliente de las responsabilidades a que hubiere lugar.

ARTICULO DECIMO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de expedicién.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Santa Marta, D.T.C.H., alos 1 8 UCT 2015

-

’ RUTHBER ESCORCIA CABALLERO
Rector

Proyects: Maria Fernanda Reyes Samiento — Jefe Cficina Asescora de Planeacién

Revisé: Carles Eduardo Gamboa Garcia — Jefe Oficina Asesora Juridica.
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ACTA DE INFORME DE GESTION

Dependencia” :,..
Proceso SGC : .
I. IDENTIFICACION FUNCIONARIO

* , Dia Mes Afo’

Documento de
identificacién

Nommbres y apellidos -

Cargo Desempefiado:

Motivo de la Entrega

Propésito principal del empleo: pe acuerdo con la carta descriptiva def cargo.

pgr—

e g Dia | Mes [ Ao | " [Dia| Mes [ ‘Afo
Periodo de Gestion: % oA | !

Desde

Il. INFORMES (rticuio 8 Resolucitn Ractoral 841 de 2016) - o

1. Informe de Gestion

2. Informe Académico (si-aplica)

3. Informe de Recursos Fisicos y Financieros

4. Informe de Talento Humano

5. Informe de Archivo e Inveritario (anexar ¢ Formale Unico de Inventaric Documental disponible en el Sitio Web del SGC y el furmale de
inventario de la dependencia aclualizado y firmado) :

6. Informe de contratacién

Si requiare sedalar contratos relevamies para la dependencia, tilice la siguiente estructura.

o P
Namero. |- “QObjeto

Plazo  de

ejecucién Supervisor ! Interventor

Ordenador del Gasto - _

7. informe de normatividad

Si requiere sefialar alguna normatividad refevante para la dependencia, utilice (a siguiente estructura.

~ Tipo de Acto Administrativo y fecha

= {(acuerdo, resolucién) Descripeion

i

8. Informe Juridico (si aplica)  *




B . f ' T - S
. g : o ol i . _.ﬁ*

res

Ifl. PRINCIPALES LOGROS ENEL PERiODO DE GESTIGN

1. Se describen los pnncapa!es Iogros alcanzados por- Ia dependenqa para fortalecer Ia gestlon la capacidad

y el desempefio de la Universidad. kd . "

2, Sg’rélq;;ionan los proyectos y’fc} :activid_adeg mas imp&{antes que se llevan a’cabo en la dependencia.

. COMPROMISOS EVENTOS Y/O ACTIVIDADES A CUMPLIR EN EL CORTO PLAZO (Tres (3) meses)

s § ‘ P .= Fecha de Cumplimiento & ..
Compromiso . (Dia/Mes/Afo]

V. COMPROMISOS, EVENTOS Y/O ACTIVIDADES A CUMPLlR EN EL MEDIANO PLAZO (Doos (12} meses)

i ;i ' 4 . Fecha de Cumplimiento
Compromiso g . (Dia/Mes/Ano)

V. CONSEJOS COMITES 0 CUERPOS COLEGIADOS INTERNOS YIO EXTERNOE A LOS QUE
PERTENECE ' v . e ¥

L Cru?grpoColegia?do P - . ERdl

Vil. OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES %~ T .

7 Intervinientes



Quien Entrega '

Quien Recibe

_ Oficina Cont-ro-l Interno

Nombre 4o 2. - :| Nombre Nombre .
Cargo . “F|cargo D Cargo -
Firma Firma . Firma.
Descripcion de Anexos
L . . Sopoﬂe
. Descripcién Namero de folios . (Papel] Elgtrénico)
i :[inventario Documental
. .+| GD-F10 Farmate Unico de
Relacién de Anexos Inventario Documerral
s Inventario de bienes
devolutivos
GIHFO4  Inventario  fisico  por
"y :| dependencia

Oftros anexos
{Documentos producidos por [a dependencia que

P

sean relevantes y soporten la  inf cion
contenida en el Acta)




