
ANEXO1 
FORMATO UNICO 

ACTA DE INFORME DE GESTIÓN 
(Ley 951 de marzo 31 de 2005) 

 
 

 
1. DATOS GENERALES: 
A. NOMBRE DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE QUE ENTREGA  
EDWIN GILBERTO ACEVEDO DUQUE 
 
 
B. CARGO 
Director Técnico código 009 grado 02 
 
 
C. ENTIDAD (RAZON SOCIAL)  D. CIUDAD Y FECHA  
Gobernación de Antioquia - secretaria de Educación 
Medellín – 09/10/2023 
 
 
E. FECHA DE INICIO DE LA GESTIÓN  
11 de mayo de 2020 
 
 
F. CONDICIÓN DE LA PRESENTACIÓN:   
RETIRO ____X__ SEPARACIÓN DEL CARGO ______ RATIFICACIÓN 
 
 
G. FECHA DE RETIRO, SEPARACIÓN DEL CARGO O RATIFICACIÓN  

09/10/2023 
 
 
2. INFORME RESUMIDO O EJECUTIVO DE LA GESTIÓN: 
 
Informe narrado, máximo de dos hojas, sobre la gestión 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 economía, eficiencia 
y eficacia. 
 
 

Desde la Dirección Financiera ejecutamos las acciones necesarias para el manejo de 
los recursos financieros y suplir necesidades de apoyo del sistema educativo 
departamental y coordinamos la elaboración, ejecución y control del presupuesto de 
ingresos y gastos de la Secretaría de Educación, con el fin de garantizar la eficiente 
utilización de los recursos de cada vigencia fiscal y el cumplimiento de la ejecución 
presupuestal y las metas institucionales, haciendo modificaciones presupuestales 
cuando sea necesario y acompañamos:  
 
 Coordino la elaboración, el seguimiento y el control del Plan Anual de Caja de la 

Secretaría de Educación, de conformidad con los procedimientos establecidos. 
 Administrar y optimizar el manejo de los ingresos para la vigencia fiscal de la 

Secretaría de Educación. 
 Consolido y preparo la información financiera referente a los programas y proyectos 

de la Secretaría de Educación que se debe reportar al Ministerio de Educación 
Nacional. 

                                                 
1 Tomado de la Resolución Orgánica 5674 de 2005 de la Contraloría General de la República 



 Coordinamos y asesoramos, seguimiento y control en materia, Administrativa, 
financiera, presupuestal y contable de los fondos de servicios educativos, de 
acuerdo con las normas vigentes. 

 Orientamos y asistimos financieramente a las dependencias de la Secretaría de 
Educación, en los asuntos de su competencia, brindando el soporte para que los 
procesos y trámites se desarrollen dentro del marco normativo, con criterios de 
eficiencia y eficacia. 
 
 

 
SITUACIÓN DE LOS RECURSOS 
 
La Dirección Financiera de la Secretaria de Educación de la Gobernación de 
Antioquia, realiza el seguimiento permanente de los recursos financieros que se 
ejecutan, haciendo los respectivos controles, trámites y movimientos presupuestales 
correspondientes; a continuación, se detallan los recursos ejecutados en el periodo 
2020 - 2023: 
 

Vigencia 
Presupuesto 

Definitivo 
Ejecución 

Porcentaje de 
Ejecución 

2020 Total $ 1.546.083.419.468 $ 1.525.471.775.759 98,67% 

2021 Total $ 1.714.116.935.235 $ 1.681.881.450.197 98,12% 

2022 Total $ 1.863.388.370.732  $ 1.853.218.714.744  99,45% 

2023 Total $ 1.719.772.915.399 $ 1.106.332.075.931 64,33% 

Fuente: Información presupuestal de la Secretaría de Hacienda – SAP. Información con corte a 30 de septiembre de 
2023. 

 
 
 
  
Otras actividades y gestiones de la Dirección Financiera 

 
 Planificación, elaboración, formulación, seguimiento, consolidación, gestión y envío 

del Plan Operativo Anual de Inversión - POAI de la Secretaria de Educación, de 
forma anual, al Departamento Administrativo de Planeación de la Gobernación de 
Antioquia. 
 

 Seguimiento financiero a los proyectos establecidos en el Plan Operativo Anual de 
Inversiones y que se encuentran contemplados en el Plan de Desarrollo Unidos 
2020 – 2023. 

 
 Solicitudes de modificaciones a través de movimientos presupuestales referentes 

al presupuesto de inversión y funcionamiento (adiciones, reducciones, traslados 
y/o incorporaciones) de la Secretaria de Educación Departamental. 

 
 Seguimiento financiero al presupuesto de inversión y funcionamiento de la 

Secretaria de Educación Departamental de Antioquia. 
 

 Realización de acciones y actividades para adelantar el proceso de vigencias 
futuras requeridas en los diversos procesos de las dependencias de la Secretaria 
de Educación Departamental. 

 
 



 Envío de información contractual y registro de los Proyectos con sus respectivos 
rubros de la Secretaria de Educación al enlace, para el reporte y actualización en 
los diversos aplicativos que apliquen, como es: Gestión Transparente de la 
Contraloría Departamental y SECOP. 
 

 Consolidación de los requerimientos que hacen otras entidades como el Ministerio 
de Educación y de Hacienda garantizando la calidad y la oportunidad en las 
respuestas, mejorando los indicadores que generan dichas entidades para las 
evaluaciones de la Secretaria de Educación. 

 
 Elaborar la solicitud de los diferentes certificados de disponibilidad presupuestal, 

que requieren las diferentes dependencias de la Secretaria de Educación 
Departamental, así como los respectivos registros presupuestales. 

 
 Elaborar, consolidar y rendir oportunamente la información requerida por normas 

legales de las diferentes entidades públicas departamentales y nacionales. 
 
 Desarrollo de las acciones relacionadas con el apoyo logístico, contractual y 

presupuestal con el enlace MM y de Presupuesto. 
 
 Desarrollo de informe gerencial que permite generar el control de forma diaria de la 

ejecución de ingresos y gastos, logrando verificar la ejecución por fondo, proyecto, 
dirección y concepto. 

 
 Consolidación, revisión y análisis de la nómina de forma quincenal y mensual en 

plantilla en Excel, que permite llevar control de cada uno de los rubros de nómina 
discriminados entre área urbana y rural, al igual que la elaboración de informes 
consolidados por rubro y periodos diferentes. 

 
 Gestión, consolidación y presentación ante la Secretaría General de la 

Gobernación de Antioquia, de los Planes Anuales de Adquisiciones, de la 
Secretaria de Educación de Antioquia. 

 
 Verificación de valores causados en la nómina con los giros del Ministerio de 

Educación Nacional publicados en la página web, determinando saldos a favor y 
en contra y los cuales se informaron mes a mes a la Fiduprevisora S.A. 

 
 Actualización, análisis y registro de las novedades referentes a los funcionarios 

administrativos financiados con recursos del Sistema General de Participaciones, 
para disminuir la base del cálculo de retención en la fuente en el Sistema Humano. 

 
 Seguimiento mensual y detallado a cada una de las deducciones de nómina 

quincenales y mensuales tanto del personal Administrativo y Docente y a la 
causación de los Parafiscales identificando una a una las causaciones de SAP y 
los valores registrados en las diferentes planillas (SOI, ASOPAGOS), con el fin de 
identificar las diferencias. 

 
 Seguimiento y apoyo mensual del proceso de las conciliaciones bancarias de las 

cuentas del Sistema General de Participaciones. 
 
 Apoyo a las distintas dependencias de la Secretaría de Educación en la 

verificación de presupuestos financieros elaborados por éstas para cada proceso 
de contratación, garantizando el cumplimiento de los requisitos desde el área 
financiera. 



 Apoyo al proceso de conciliaciones bancarias de las cuentas del Sistema General 
de Participaciones, el cual comprende: realizar seguimiento a los movimientos 
débito y crédito que se generan en las cuentas bancarias y solicitar a la Secretaría 
de Hacienda los soportes respectivos; obtener con la Dirección de Tesorería o con 
terceros, los respectivos soportes que respaldan los movimientos débitos y 
créditos; realizar validación permanente a los saldos de las cuentas bancarias. 
 

 Realización de actividades de apoyo administrativo, contractual y presupuestal de 
la Dirección. 

 
 Elaboración de pautas para la entrega de los Fondos de Servicios Educativos, por 

traslado, renuncia o nombramiento de los Ordenadores de Gasto de las 
Instituciones Educativas de los municipios no certificados del Departamento de 
Antioquia 

 
 Liderazgo del proceso de viáticos de la Secretaria, garantizando el cumplimiento 

de la normatividad vigente y brindando capacitación a los funcionarios de como 
legalizar estos procesos de forma adecuada y en el tiempo oportuno. 

 
 Atención a los planes de mejoramiento, remitidos por la Gerencia de Control 

Interno (encargada de consolidar la información relacionada con la elaboración y 
seguimiento de los planes de mejoramiento), enviados mediante solicitud oficial al 
Ordenador del Gasto de la Secretaria de Educación, con el fin de realizar 
seguimiento o elaborar respuesta a cada uno de los ítems contenidos en dichos 
planes o elaboración de los mismos. 

 
 Supervisión técnica de diversos contratos de la Dirección Financiera de la 

Secretaria de Educación, asignados a los funcionarios de la dependencia. 
 
 Uno de los mayores logros alcanzados en esta administración fue dar 

cumplimiento al Plan de Desempeño impuesto por el Ministerio de Hacienda y 
Crédito Público. 

 
 Apoyo y respuesta a requerimientos de entes de control y demás organismos: 

 
La Dirección Financiera dio respuesta a todos los requerimientos hechos por los 
diferentes entes de control y diferentes entidades a los recursos del Sistema 
General de Participaciones, como a la Procuraduría, Fiscalía y Contraloría 
General de la República, Ministerio de Educación, Ministerio de Hacienda, pues es 
una oportunidad no solamente de ser evaluados sino además de medir nuestra 
gestión realizada hasta la fecha, la cual se ha desarrollado con el mayor esmero y 
dentro del marco de legalidad y transparencia y sobre todo apuntando al 
desarrollo del territorio antioqueño, con la inversión adecuada de los recursos en 
proyectos que generen espacios de calidad de vida y brinden oportunidades para 
el desarrollo de la comunidad. Igualmente, la ejecución de estos recursos, 
atienden los principios establecidos en nuestra constitución política y la ley; así 
mismo se responden todos los requerimientos o solicitudes realizadas por la 
Secretaria de Hacienda Departamental. 

 
 
 
 
 
 
 



3. SITUACIÓN DE LOS RECURSOS: 
Detalle pormenorizado sobre la situación de los recursos, por cada una de las vigencias 
fiscales cubiertas por el período entre la fecha de inicio de la gestión y la fecha de retiro, 
separación del cargo o ratificación, así: 
 
 

A. Recursos Financieros: 
 
 

La Dirección Financiera de la Secretaria de Educación de la Gobernación de 
Antioquia, realiza el seguimiento permanente de los recursos financieros que se 
ejecutan, haciendo los respectivos controles, trámites y movimientos presupuestales 
correspondientes; a continuación, se detallan los recursos ejecutados en el periodo 
2020 - 2023: 
 
 

Vigencia 
Presupuesto 

Definitivo 
Ejecución 

Porcentaje de 
Ejecución 

2020 Total $ 1.546.083.419.468 $ 1.525.471.775.759 98,67% 

2021 Total $ 1.714.116.935.235 $ 1.681.881.450.197 98,12% 

2022 Total $ 1.863.388.370.732  $ 1.853.218.714.744  99,45% 

2023 Total $ 1.719.772.915.399 $ 1.106.332.075.931 64,33% 

Fuente: Información presupuestal de la Secretaría de Hacienda – SAP. Información con corte a 30 de septiembre de 
2023. 

 
 
 

B. Bienes Muebles e Inmuebles N/A 

C.  
Nota: Adjunte relación de inventarios y responsables. 



 
 
4. PLANTA DE PERSONAL: 
Detalle de la planta de personal de la Entidad. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

 
TRAMITES Y ACTIVIDADES 

1 TRAMITES DE DISPONIBILIDADES PRESUPUESTALES (CDP) 

2 TRAMITES DE REGISTROS PRESUPUESTALES (RPC) 

3 TRAMITES DE RECIBOS A SATISFACCION 

4 
TRAMITE CAUSACION PRESUPUESTAL DE NOMINAS DOCENTE, DIRECTIVO DOCENTE Y 
ADMINISTRATIVOS 

5 TRAMITE CAUSACION PRESUPUESTAL DE VALORES ADEUDADOS 

6 TRAMITE MODIFICACIONES DE PAC 

7 CONCILIACION SAP VS NOMINAS CAUSADAS 

8 TRAMITE TRASLADO PRESUPUESTAL DE RECURSOS 

9 TRAMITE INCORPORACION PRESUPUESTAL  DE RECURSOS 

10 EJECUCION DE LA CAJA MENOR  

11 TRÁMITE DE TIQUETES AEREOS 

12 TRÁMITE DE VIATICOS 

13 RESPUESTAS ATENCION AL CIUDADANO (SAC) 

14 
VALIDACION PRESUPUESTO - TESORERIA - CONTABILIDAD DE LA INFORMACION 
FINANCIERA DE LA SECRETARIA 

15 INFORME DE RETENCION EN LA FUENTE 

16 INFORME DE BENEFICIOS A EMPLEADOS 

17 TRAMITES DE CORRESPONDENCIA (MERCURIO) 

18 FORMULACION PROYECTOS ADMINISTRATIVOS SUBSECRETARIA 

19 SEGUIMIENTO PROYECTOS EN PLATAFORMA DEL DNP SPI 

20 SEGUIMIENTOS PROYECTOS RENDICIÓN DE CUENTAS 

21 SEGUIMIENTO A LOS MOVIMIENTOS Y SALDOS BANCARIOS CUENTAS MAESTRAS 

22 TRAMITE DE SOPORTES DE PAGO Y ABONOS A LAS CUENTAS MAESTRAS 

23 APOYO CONTABLE A LAS CONCILIACIONES BANCARIAS DE LAS CUENTAS MAESTRAS 

24 GENERACION INFORME GERENCIAL EJECUCION PRESUPUESTAL Y SALDOS CDP 

25 PRENOTIFICACION DE CUENTAS BANCARIAS PARA PAGOS 

26 PAGO DE NOMINAS DOCENTE, DIRECTIVO DOCENTE Y ADMINISTRATIVOS 

27 PAGOS DE RECHAZOS DE NOMINA 

28 ASESORIA Y VALIDACION PRESUPUESTOS DE CONTRATOS EN TRAMITE 

29 VALIDACION REPORTES CUIPO INGRESOS Y GASTOS  

30 VALIDACION ANEXO 31 DE DEVENGOS SINEB 

31 REVISIÓN PROCEDIMIENTOS DE LA SUBSECRETARIA  



32 CONCILIACION CON FIDUPREVISORA 

33 LEGALIZACIÓN SIN SITUACIÓN DE FONDOS 

34 PLAN DE MEJORAMIENTO CONTRALORIA 

35 LEGALIZACION DE NOMINAS A TESORERIA 

36 LEGALIZACION DE PAGOS DE RECHAZOS A TESORERIA 

37 PROYECCION DE RECURSOS SGP - EDUCACION 2023 

38 SOLICITUD TRASLADO DE RECURSOS ENTRE CUENTAS MAESTRAS 

39 MARCO FISCAL DE MEDIANO PLAZO SGP 

40 POAI SGP 

41 INFORME SIRECI CONTRALORIA 

42 RESPUESTA CIERRE FINANCIERO MINISTERIO DE EDUCACION 

43 SOLICITUD CREACION DE FONDOS PRESUPESTALES 

44 SOLICITUD APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS 

45 PLAN DE AUSTERIDAD DEL GASTO 

46 REUNIONES TECNICAS CON HACIENDA, PLANEACION, SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA 

47 SUPERVISION CONTRATO COLFONDOS 

48 PARO 2001 

49 
TRAMITES DE SOLICITUD DE LIBERACIÓN DE REGISTRO DE CESANTIAS SGP PERSONAL 
ADMINISTRATIVO 

50 RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS 

51 LIQUIDACION DE SENTENCIAS 

52 CIERRE PRESUPUESTAL VIGENCIA  

53 CIERRE DE TESORERIA VIGENCIA 

54 SOLICITUDES DE INFORMACION FINANCIERA EXTERNOS 

55 INFORMACION EXOGENA BENEFICIOS 

56 ENLACE MM SAP 

57 TRANSFERENCIA SERES (INDEPORTES, CULTURA, IU DIGITAL, UDEA, PJIC Y TDEA) 

58 VIGENCIAS FUTURAS 

59 SOLICITUD DE RESERVAS PRESUPUESTALES 

60 VIGIA DEL PATRIMONIO 

61 LEGALIZACIÓN DESAHORROS DEL FONPET 

62 ACREENCIAS 

63 SANEAMIENTO CONTABLE 

64 CIERRE FINANCIERO SGP - MENSUAL 

65 REPORTE PAGOS PARO 2001 

66 EVALUACION DE DESEMPEÑO - COMPROMISOS 

67 FACTURACION ELECTRONICA  - ENLACE CONTABILIDAD 
 
 
 



6. OBRAS PÚBLICAS 
N/A 
 
Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el período entre la fecha de 
inicio de la gestión y la fecha de retiro o ratificación, todas y cada una de las obras públicas 
adelantadas, señalando si está en ejecución o en proceso, el valor debe incluir adiciones o 
modificaciones. 
Si la obra pública terminó en condiciones anormales (terminación anticipada, caducidad, etc.) 
se debe efectuar el respectivo comentario en la columna de observaciones 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. EJECUCIONES PRESUPUESTALES: 
Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el período entre la fecha de 
inicio de la gestión y la fecha de retiro o ratificación, los valores presupuestados, los 
efectivamente recaudados y el porcentaje de ejecución. 
 
 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el período entre la fecha de 
inicio de la gestión y la fecha de retiro o ratificación, los valores presupuestados, los 
efectivamente gastados y el porcentaje de ejecución. 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

}

 
 

 

 
 

 
NOTA: Adjunto documento impreso en Excel de la Ejecución a 30 de septiembre de los 
Fondos de Servicios Educativos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Valores pagados por sentencia judicial paro 2001 
 
 

PARO 2001 Valor Pagado 

2020  $             523.903.560 

2021  $         1.371.563.350 

2022  $         1.972.319.812 

2023*  $         1.205.727.466 

TOTAL  $         5.073.514.188 

  * Corte al 30 de Septiembre 

 
 
8. CONTRATACIÓN: 
 
Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el período entre la fecha de 
inicio de la gestión y la fecha de retiro o ratificación, el numero de contratos en proceso y 
ejecutados de acuerdo con los objetos contractuales (prestación de servicios, adquisición de 
bienes, suministro, mantenimiento, asesorías, consultarías, concesiones, Fiducias, etc.) y 
modalidades de contratación (No incluya los contratos de obra pública reportados en el punto 6 
de la presente Acta de Informe de Gestión). 
 
 
9. REGLAMENTOS Y MANUALES: 
Relacione a la fecha de retiro, separación del cargo o ratificación, los reglamentos internos y/o 
manuales de funciones y procedimientos vi gentes en la entidad. 
 

 
 
10. CONCEPTO GENERAL: 
Concepto General Gestión del funcionario que se retira, se separa del cargo o lo ratifican, en 
forma narrada máximo en dos hojas, sobre la situación administrativa y financiera cumplida 
durante el período comprendido entre la fecha de inicio de su gestión y la de su retito o 
ratificación. 
 
11. FIRMA: 
 

 
_________________________________________ 
EDWIN GILBERTO ACEVEDO DUQUE 
CC 3.563.467 
Edwinacevedod@gmail.com 
Cel 3168757772 
FUNCIONARIO SALIENTE, RESPONSABLE 
(Titular o representante Legal) 


